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A MI MADRE. 

A LA MEMORIA DE MI PADRE. 

A MIS HIJAS Y A MI HIJO. 

A MIS HERMANOS. 

DESEANDO QUE ESTE TRABAJO SIRVA DE ESTIMULO 
Y ALICIENTE PARA TODOS AQUELLOS QUE NOS HE­
MOS FIJADO METAS EN LA VIDA Y LUCHAMOS HASTA 
ALCANZARLAS. 
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ORGANIZAC!ON DEL GOBIERNO FEDERAL 

CAPITULO 

l. GENERALIDADES 

a) Caracteristicas 

b) División de poderes 

e) Funci6n de los Poderes 

2. ORGANIGRAMA DEL GOBIERNO FEDERAL 

a) Estructura Orgánica 

· b) Enfoque fundamental del Poder Ejecutivo 

3. FUNCIONAMIENTO DEL GOBIERNO FEDERAL 

a} Delegaci6n de Funciones del Poder Ejecutivo 

b} Secretarias y Departamentos de Estado 

e) Unidades Administrntivas 



1 • O EN ERAL IDADES 

A) CARACTERISTICAS 

De acuerdo con. el ar ti c~io .40.·Con~t·1 tU·c.Íona·1\· :_'ñlle~~-~,;·a· form8. de gobierno es 
la de una Repúblfca rePresentat.iva 1 Demo·cr~tiC~·:;Y, Fed~r~l~ Se caracteriza, 
por lo tanto, por la intervención de· tOdas· los . .,m~exicanos, en la marcha de 
los asuntos públicos y po1: la multlpllcldad:de poderes de la Federacl6n. 

B) DIVISION DE PODERES 

El Supremo Poder .de la Fcderaci6n se. diV:i~e para ·e_l _mejor desempeffo de sus 
funciones en tres poderes 1 que son: 

Poder Legislativo· 

Poder Ejecutivo 

Poder Judicial 

No podrán reunirse dos o mAs de estos Poderes en una sola persona o 
corporación, ni depositarse el Legislativa· ·en un individuo, salvo el 
caso de faculte.des extraordinariS:s 'al EjeCUt'ivo de la Uni6n. 

C) FUNCIONES DE LOS PODERES, 

EL PODER LEGISLATIVO 

El Poder Legislativo de los Estados 
Congreso General, que se dividirá en 
Senadores, 

; :· ·~·'...... . 
Urii·d·~:~· .MeXiCaOOs se deposita en un 
uria _CA·m.8.ra de· ·Diputados y otra de 

La Cámara de Diputados se compondrá de representantes de la Nación, electos 
en su totalidad cada tres arios por los ciudadanos mexicanos, en un número 
de 500; de los cuales 300 son de elección directa y 200 plúrinominales, 
art. 52 constitucional. 

Se e 1 igirá un Diputado Propietario por 
babi tan tes o por una fracción que pase de 
en cuenta el Censo General de Poblaci6n, 
Diputados. 

cada doscientos cincuenta mi 1 
ciento veinticinco mi 1, teniendo 
ningun Estado tendrá menos de dos 



La ~mara de Senadores se compondrá de das miembros par cada Estada y 
das por el D. F., electos directamente, renovandose la Camera par mitad 
cada tres af'los y en su totalidad cada seis afias, La legislatura de cada 
Estado declarará electo al que hubiese obtenido la mayada de los votos 
emitidos. 

El Congreso se reunia el lo. de Septiembre de cada. 'affo. ,para c~lebrar. 
sesiones ordinarias; sin embargo a partir del lo. de _Septie.mbr'e 'de 1989, 
de acuerdo a la modificación Constitucional del 7. '·do Abril· de 1986, ·el 
Congreso se reune el lo. de Noviembre de cada .aWa, .·P8.rá 0~·:cel.ebrar un 
primer periodo de Sesiones Ordinarias y a partir ·.·-del· :::.1S-"'d~·.;·Abr·i 1 dEi cada 
afia para celebrar un segundo periodo de ,Sesiorie·s >:.ord.irÍaffas: (Diario 
Oficial del 7 de abri 1 de 1986), art. 65 ConstituciÓ~al·;., ..... ,._ . ' ~--- \' 

-.:''·.':·: 
En ambos periodos de sesiones el Congreso se ocu-p8.rá· de1 _est,Údio, ·discusión 
y votación de las iniciativas de Ley que se le'pr.esenten_ y:.de la resolución 
de los dem.\s asuntos que le correspondan corlforme··a ·18. Constitución. 

Revisar la cuenta pública del aPío anterior 1 qÚC·· será presentada a la ~mara 
de Diputados dentro de los diez primeros dlas de 18' apertura de sesiones. 
La revisión no se limitará a investigar si laS-·cantidades gastadas están o 
no de acuerdo con las partidas respectivas del presupuesto, sino que se 
extenderá al exámen de la exactitud y justificaci6n ·de lo.s gastos hechos y 
a la responsabilidad ha que hubiese lugar. · 

El periodo de sesiones ordinarias 1 durará el, tiempo necesario para tratar 
todas los asuntos mencionados pero no podrá prolongarse más que hasta el 31 
de diciembre del mismo ai'\0 1 y a partir de ·1989 el segundo periodo se 
llevará. a cabo hasta el IS de julio de cada al'io. (Diario Oficial del 7 de 
abril de 1986). 

EL PODER EJECUTIVO 

Se deposita el ejercicio del Poder Ejecutiva de la Unión en un solo indivi­
duo que se denominará 11 Presidente de los Estados Unidos Mexicanos". 

La elección del Presidente será. directa y en los términos que disponga la 
ley Electoral. 



El Presidente entrara ~ ejercer su encargo el lo. de diciembre y durara en 
él seis arios. El ciudadano que haya desempefíado el cargo de Presidente de 
la República, electo popularmente, o con el carácter de interino, piovisio­
nal o sustituto, en ningún caso o por ningún motivo podrá volver a desempe­
Nar ese ·pUes to. 

Para el despacho de los negocios de orden administrativo de la Federación, 
habrá el número de Secretarios que establezca el Congreso por una Ley, la 
que distribuirá los negocios que han de· estar a cargo de cada Secretarla. 

Los Secretarios de Despacho, luego que· esté abierto el periodo de sesiones 
ordinarias, darán cuenta al Congreso, del estado que guardan sus 
respectivos Ramos. 

Cualquiera de las Camaras podrá. citar a los Secret'arios de Estado para que 
informen cuando se discuta una Ley o se estudie un negocio relativo de su 
Secretar! a, 

PODER JUDICIAL 

Se deposita el Ejercicio del Poder Judicial de la Federación en una suprema 
Corte de 'Justicia, en Tribunales de Circuí to, Colegiados en materia de 
amparo y Unitarios en materia de apelación y en Juzgados de Distrito. 

La Supréma Corte de Justicia de la Nación se compondrá de 21 Ministros 
Numerarios y S Supernumerarios, y funcionará. en pleno o en salas. 

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

Los Magistrados de Circuito y los Jueces de Distrito serán nombrados por la 
Suprema Corte de Justicia de la Nación, tendrán los requisitos que fija la 
Ley y durar.in 4 affos en el ejercicio de su encargo, al término de los 
cual es podrán ser reelectos o promovidos a cargos superiores. 



Los Tribunales' de , l'a ,- ~e:deración · resolver.in toda controversia que se 
suscite: Fy;, 

Por Leyes o á~t.óS.'. dé :~-~·tg¡; .. i·d~d ·que:~t-;··i~·~·~n: l.Bs i~·;·~~~~· a-S :.:¡~~·i·v'~;dlla1 es • 
. : ;,;·/·i ·. : .. > ,.< .~· . ··, . /' 

Por Leyes o actos'Ú ~~~~;\~ad Federal .que .vÚln:r~'Q ~ '.r~~t;lnJan. Ia 
soberaÍl! a. de '1 Os ·:-ESt·a:'d.O~~'.:.~~~·,:: .:· · 

Por Leyes o actos de las autoridades de éstos que iilYitdan· la esfera de 
ta autoridad Federal. 

2. OROAN !GRAMA DEL OOB I ERNO FEDERAL 

A) ESTRUCTURA ORGANICA 

Mediante el organigrama que se anexa se pretende dar en forma sintetizada 
la Estructura Orgánica del Gobierno Federal, en sus ámbitos Centralizado, 
Descentralizado y Paraestatal, as1 como la Organización y Funcionamiento 
de los Poderes Legislativo y Judicial. 

B) ENFOQUE FUNDAMENTAL AL PODER EJECUTIVO 

En la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal se establece que el 
Poder Ejecutivo de la Federación tendrá las siguientes dependencias: 

- Secretaria de Cobernaci6n 
- Secretaria de Relaciones Exteriores 
- Secretarla de la Defensa Nacional 
- Secretad a de Marina 
- Secretaria de Hacienda y Crédito Público 
- Secretaria de Energiat Minas e Industria Paraestatal 
- Secretaria de Comercio y Fomento Industrial 



- Secretarla de Agricultura y·Recursós Hidráulicos 
- Secretada de Comunicaciones Y Transportes · 
- Secretaria de Desarrollo Social · · 
- Secretar! a de Educación Pública 
- Secretaria de Salud 
- Secretad a del Trabajo y Previsión Social 
- Secretaria de la Reforma Agraria 
... Secretar! a de Turismo 
... Secretar! a de la Contralor! a General de la Federación 
- Secretar! a de Pesca 
- Departamento del Distrito Federal 
- Procuraduria General de Justicia der Distrito Federal 
- Procuraduría General de la Repáblica. 

3. FUNCIONAMIENTO DEL GOBIERNO FEDERAL 

Ea responsabilidad funda.mental del Poder Ejecutivo Federal contar con una 
Administraci6n Pública capacitada para hacer cumplir en su Ambito de 
actividad, los imperativos constitucionales y nivelar las desigualdades 
socio-econ6micas. Consecuentemente, se real Izan esfuerzos tendientes a 
mejorar Ja orgnnlzaci6n administrativa y los sistemas de trabajo, precisar 
las atribuciones de las instituciones pú:blicas y coordinar sus actividades 
para el mejor aprovechamiento de recursos. 

Can este objetivo el Ejecutivo delega sus funciones administrativas en los 
diversos Ramos de le. Administración Pública. 

A) DELEGACION Dll FUNCIONES DEL PODER EJECUTIVO 

Desde el inicio de nuestra independencia poli ti ca y siempre que el 
gobierno ha adoptado el régimen 2epublicano, el Poder Ejecutivo Federal ha 
estado depositado para su ejercicio en una sola persona que se denomina 
Presidente de los Estados Unidos Mexicanos. 

En el articulo 90 Constitucional, se establece que para el despacho de 
los negocios de orden Administrativo de la Federación, existirá. el número 
de Secretarlas (establecidas por Ley) que sen necesario delimitando 
funciones que cada una deberá atender. Asimismo el artículo 89 fracción 
II, concede la facultad al Ejecutivo de nombrar y remover libremente a los 
Secretarios de Estado. 
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Las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y ordenes expedidas por el 
Presidente ·.·.de ¡'~ República deberán para su validez y observancia 
constit"ticionateS, ir firmadas por él y los Secretarios de Estados 
r~~pect i vos. 

D) SECRETARIAS Y DEPARTAMENTOS DE ESTADO 

Las Secretarias y Departamentos de Estado tendrán igual rango jerarquice 
ejercerán las funciones impuestas por el Presidente de la República. 

Frente a cada Secretaria habrá un Secretario, el número de Subsecretarias 
_que ~etermine el reglamento interior y un Oficial Mayor. 

Frente a cada Departamento habrá un Jefe, los Secretarios que determine el 
reglamento interior y un Oficial Mayor. 

A los Titulares de las distintas Secretarias y Departamentos de Estado, 
corresponde el trámite y resolución de los asuntos de su competencia, pero 
para' la mejor organización del trabajo podrán delegar estas 
responsabi 1 idades en sus suba 1 ternos. 

C) SECRETARIAS Y DEPARTAMENTOS DE ESTADO 

El Presidente de la República, encargado de la función 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 deberán ser suplidos en sus ausencias y 
las cuales deberán limitar las facultades que son de la exclusiva competen­
cia del Titular de cada Dependencia y que deben ser ejercidas precisamente 
por él, a fin de que conozca con claridad cuáles son lns facultades que 
pueden ser delegadas n sus subalternos. 

Del Reglamento Interior de cada Secretaria o Departamento de Estado, se 
fundamenta en la Constitución y en la Ley Orgánica de la Administración 
Públ lea Federal su función principal consiste en establecer las esferas 
de competencia de la Unidades Internas de las Dependencias, al tiempo que 
deben contener el mecanismo para suplir las ausencias de los Titulares de 
cada Dependencia. 



Del Reglamento Interior derivan su respectiva autoridad las diversas 
Unidades1 para poder ejecutar actas o decisiones de naturaleza 
juridico-administrativas, que de acuerdo con nuestro orden legalt deben 
emanar de una autoridad competente o por instrucciones suyas. 

Asi las Titulares de las distintas Dependencias actuán por acuerdo del 
Presidente do la República y por su parte las autoridades Administrativas 
de cada Dependencia actuan por acuerdo de su respectivo Titular. 

Piira facilitar la actuación de los elementos humanos que colaboran en la 
obtención de los objetivos y el desarrollo de las funciones de las enti­
dades del Sector Público Federal, asl como para proporcionar la infor­
mación que requieren los administradores en el ejercicio de sus derechos 
y el cumplimiento do sus obligaciones frente a la Administración Públi­
ca y considerando el creciente volúmen y la C'omplejidad de sus operaciones 
es necesario establecer los Manuales Administrativos. 

Las Manuales Administrativos constituyen instrumentos valiosos para la 
comunicación y fueron concebidos dentro del campo de la Administración, 
para registrar y transmitir. la información referente a la organización y 
funcionamiento de la Dependencia, asl como las Unidades Internas que la 
forman. 

Los acuerdos que se refieren a la delegación de facultades conjuntamente 
con la. información sobre la estructura orgánica de la Dependenci.a y la 
forma de realizar las actividades de sus diversas unidades administrativas. 
asi como sobre sus sistemas de comunicación y coordinación deberán incluir­
se en el Manual de Organización que mantendrá permanentemente actualizado. 
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CAPITULO 11 ASPECTOS GENERALES DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS 

!. O EN ERAL IDADES 

La dinámica de los programas gubernamentales requiere de eficiencia y 
agilidad en las actividades de apoyo administrativo, con el prop6sito de 
contar con los recursos financieros, materiales, humanos y tecnológicos 
en el tiempo, lugar, cantidad y calidad que demanda el desarrollo económico 
y social del pais. 

Es por el 10 1 que la revisión permanente de las estructuras orgánicas es 
obligaci6n fundamental de cada Secretar! a 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 ámbito Central 
como en la Descentralización y Desconcentraci6n de funciones. 

Por lo anterior es fundamental la determinación de una estructura 
administrativa que coadyuve a la impl'1-ntaci6n del sistema de información 
administrativa, dicha estructura debe estar disertada para satisfacer las 
necesidades financieras, humanas y materiales. 

Cabe hacer mención que esta· estructura técnico - administrativa permitirá. 
atender adecuadamente el universo de acciones para alcanzar los objetivos 
de la Dependencia. 

Con este propósito se establece en este capitulo por cada una de las 
Direcciones, las funciones a realizar por ellas, as! como las relaciones 
para concertar sus actividades dentro de una Secretada de Estado. 
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DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS 

A) Estructura, 
siguientes: 

las unidades que deben· ·i~~~g~a.r, e.Sta área son las 

- Subdirección Técnica de Prograni~~l6.n :y)'resupíiesto: 

- Departamento de Aná l ls'ls.·: : ¡; .. ' :.~:.' .. ·.• .. '.'.'" 
:·.~· 

- Departamento de Control del Ejercicio Presupuesta!. 
. ·.:· :-,· "·: 

- Departamento de Seguimiento y Análisis Pre5UP~'est8.1 

- Subdirección de Pagos Presupuestales 

- Departamento de Ejecución Presupuesta} 

- Departamento de Revisión de Documentación y Trámite de Pagos 

- Departamento de Desarrollo de Proceso de Pago 

Subdirección de Documentación y Apoyo Gráfico 

- Departamento de Validación y Actualización de Catálogos 

- Departamento de Presentación GrAfica y Difusión 

- Estructura Organizacional Anexo. 
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B) OBJETIVOS Y FUNCIONES 

DIRECCION GENERAL· DE. RECURSOS FINANCIEROS 

El objetivo de esta área, es ·el siguiente: 

Conducir y fortalecer lo~ proc~sos de presupuestaci6n, ejecución· y evalua­
ción institucionales 1 incorporando las normas1 lineamientos y mecanismos de 
control interno que· orienten la adecuada canal izaci6n de las· recuÍ'sos 
financieros hacia las diversas Unidades Administrativas Integrantes de la 
Secretar! a. 

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

- Fijar y definir los criterios operativos bajo los c.uales. se. regirá la 
presupuestaclón inst 1 tuciona l. 

- Supervisar la formulación del Programa Presupuesto Anual lnstúudcinaL 

- Establecer los procedimientos generales, asi como los insumos y p.roduc­
tos .informativos que se requieran para que el Sistema de Control Pfesu­
puestal cumpla en calidad, oportunidad y precisión. 

-· Verificar la correcta aplicación de la norrnativ!dad emitida por los 
Organos Rectores del Gasto Público, Secretaria de Hacienda y Crédito 
Público y Contraloria Oeneral de la Federación, en cuanto a la elabo­
ración y tramitación de documentos presupuestales que afecten la dispo­
nibl 1 idad original de los recursos asignados. 

- Vigilar que el presupuesto autorizado se e.j erza correctamente. 

- Administrar la dotac16n de recursos. 
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- Asesorar y orientar a Jas Unidades Administrativas en la interpretación 
de Ja normatividad presupuesta!. 

Dirigir las actividades conducentes para formular Jos informes espe­
cializados. 
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SUBD!RECCION TECNICA DE PROGRAMAC!ON Y PRESUPUESTAC!ON 

El objetivo de esta área, es el siguiente: 

Consolidar el anteproyecto de presupuesto anual Institucional y Sectorial y 
coordinar las actividades para que una vez autorizado responda 
satisfactoriamente en asignaciones y calendarios de pago a los 
requerimientos de gasto programados par las Unidades Administrativas. 

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

Recopilar la informaci6n programático-presupuestal elaborada por Jas 
Unidades Administrativas. 

Presentar a aprobacl6n suP~rior' e i ·· Anteproyecto de Presupuesto 
!nst ltucional. 

Recibir el Presupuesto Inst.itucih'~·l( Auto~{i~do por ·;'la H. Cámara de 
Diputados y proceder a s'u 'v·ertfiCaiif6t1.:< 

Supervisar la 
presupuestarias 

··!-·. 

-.-.- .. :; .. 

iÍlteriias Y,- externas. 
de. las afectaciones 

Llevar los registros ihdisp'ensables p·ar~·~roveer el Sistema de Control 
Presupuesta!. 

Obtener los informes presupuestales y estadlstieos que sean requeridos 
para consulta interna, que por regla general son exigidos por las 
Dependencias Rectoras y Entidades Globallzadoras. (Estado del 
Ejercicio, Resúmenes del Gasto Ejercido por el Sector, Anual y por 
periodo, etc.}. 
Verificar ei ágli trámite, con objeto de que se establezcan las li­
neas de crédito que posibilitarán el ejercicio del presupuesto, 

Vigilar y controlar que los recursos asignados se ejerzan con 
sujeción a las normas y i lneamlentos establecidos. 

coordinar las actividades para la recepción, registro y afectación 
presupuestal. 
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS 

Las funciones que se asignan a esta Area 1 son las siguientes: 

Lograr la estructuración de los indicadores económicos y las 
politicas de estrategia que auxilien a la formulación del proceso 
de presupuestaci6n, 

Disetiar las poli ticas y estrategias generales para la elaboración del 
Presupuesto Anual. 

Formular los indicadores econ6micos 1 los coeficientes técnicos para la 
presupuestación. 

Elaborar la exposición de motivos para la presentación del 
Anteproyecto del Presupuesto. 

Elaborar el Manual de Presupuestaci6n y difundirlo. en·t.re ,las diversas 
áreas que participan. 

Participar en el análisis de 'la información· soli'citada:·· .a,,'.las :div·ersas 
Unidades Administrativas. 



DEPARTAMENTO DE INTEGRAC!ON PRESUPUESTAL 

Las funciones que se asignan a esta .área,_ son ·lBs :siguienteS.: 

Instrumentar las bases de operación para i~··> ·e1~boracÍ6n y 
de la información presupuesta_I solicitáda.-- -·:·': 

" _,-::' 
Integrar la documentación del AnteP~~y.ec~o 'dei 

Depurar los Anteproyectos ·de _las_ U~idBtiCS.·: 
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captación 

Mantener comunicación constante .con los organos Rectore~,- del Gasto 
Público, a efecto de a·ctualh:ar 'ta normativldad en materia de presu­
puestaci6n. 

Programar las actividades concernientes al cumpl !miento de los compro­
misos informativos de la Dependencia. 

Someter a revisión la información presupuestal generada via procesos 
electrónicos. 

Elaborar y .validar los informes mensuales sobre la rendición de la 
Cuenta de Descuentos y Retenciones a. favor de terceros (S.H.C.P., 
ISSSTE, FOVISSSTE, Sindicato y Aseguradora Hidalgo s. A.). 

Participar en la elaboración de los estados financieros que 
mensualmente se rinden a las autoridades superiores de la Secretada. 
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL 

Las funciones que se asignan a esta área son las siguientes: 

Establecer méotodos y sistemas de registro que permitan contar con 
un eficiente control sobre los movimientos presupuesta les. 

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

Atender las solicitudes de transferencia de recursos y trá.mitar 11'.'-s 
afectaciones presupuestarias internas y externas ante las Areas compe­
tentes. 

Accesar al Sistema de Control Presupuesta! los movimientos real izados 
para adecuar la disponibi 1 idad de recursos financieros. 

Preparar y distribuir a los centros de decfsi6n, consulta y 
consolidación tanto internos como externos, los informes y reportes 
sobre la situación que guarda el presupuesto autorizado en un periodo 
determinado. 

Diseffor e intrumentar conjuntamente con las áreas de procesamiento 
electrónico de datos, los si~temas de control, seguimiento y validación 
presupuesta! que garanticen calidad, oportunidad y precisión en las 
salidas de información. 

Diseríar, implantar y adecuar el sistema de información para el control 
del presupuesto. 

Establecer los procedimientos que permitan el flujo adecuado de Ja 
documentación generada del ejercicio presupuestario a fin de controlar, 
alimentar y mantener actual izado el registro presupuesta! a través del 
sistema computarizado. 
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DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y ANALISIS PRESUPUESTAL 

Las funciones que se asignan a esta área, son las sigui.ente:s: 

Estudiar las causas de las variacio'nes pre~upuestales que se 
detecten a niveles de cap! tulo 1 concepto ·y ·partida especifica del 
gasto con objeto de proponer alternatiyas de corrección .. 

Formular cuadros informativos periódicos _que reflejen las variaciones 
positivas o negativas del presupuest<:> a'utorizada~· en fo.rmB. mensuiil y las· 
requeridos eventualmente. 

Vigilar que los movimientos presupue.staJes de. tfanfefenCias 
y externas cumplan con los requisitOS. reglamentarios: para ·su 
en su caso rechazar. 

internas 
trámite o 

Analizar y adecuar los ~todos de captac.ión de·· i~·fO.rmBC_ión ,para la 
presupuestac ión. 

Participar en la elaboración de Ja versión .final ·del Anteproyecto de 
Presupuesto de la Secretaría. 

Recopilar los Informes detallados sobre la situación que guarda el 
ejercicio presupuestario e integrar sus resultados • 

. Aplicar indicadores de evaluación sobre el reflejo del avance financiero. 

Preparar periódicamente los reportes que sobre información básica finan­
ciera son requeridos por las dependencias global izadoras de la 
Administración Pública. 

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 aplicación de medidas correctivas. 
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Presentar en cuadros estadísticos las desviaciones presupuestales 
incurridas. 

Preparar periódicamente los informes anaUticos solicitados por Areas 
Internas y Organos o Entidades Externas los cuales se obtendrán por 
el sistema de cómputo. 
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SUBDIRECCION DE PAGOS PRESUPUESTALES 

El objetivo de esta área, es el siguiente: 

Establecer los mecanismos de gestión para instrumentar el ejercicio del 
presupuesto autorizado a la Secretaria 1 o'rganizando,·: .. , dirigiendo y 
controlando las actividades de revisión, afectación.-y t'r.á.mite de pago de la 
documentación comprobatoria, asi como la atencióri>:Y · :op~r.tuna información 
a proveedores de bienes y prestadores de servicios. 

Las funciones que se asignan a esta Area, .san·<-1a·s~;·si8U-ié~te.s: 
·,...,,.;·-:: .-:\.: .. ::· <:·. 

Corroborar el adecuado ·funcionamiento del -si~t~ma :.~·~k~;:··,:/~f~·~~~~'i$~::·~··:\.as 
Unidades Administrativas. 

Implementar 
autoridades 
rlo. 

los reportes 
superiores el 

e informes que den a~ coñOcer. a las· 
comportamiento del ejercicio presupuesta-

Fijar los criterios para la formulación y difusión de los manuales e 
instructivos que faciliten el trámite de documentación comprobatoria. 



21 

DEPARTAMENTO DE EJECUCION PRESUPUESTAL 

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

Jnstrumentar el presupuesto autorizado a Ja Secretaria, gestionando 
la radicación de los recursos financieros; orientando su transferencia 
hacia los conceptos de gasto prioritarios; controlando su ejercicio con 
sujeción a las disposiciones vigentes e informando sobre su disponibi-
11 dad para cubrir compromisos futuros, 

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

Generar con base en los registros especf fices las radicaciones 
respectivas, tramitandolas oportunamente ante las Dependencias 
competentes, a efecto de contar con disponibilidad inmediata para 
ejercer el presupuesto. 

Verificar que los conceptos de gasto amparados por la documentación 
comprobatoria recibida, cuenten con suficiencia presupuesta! para 
proseguir con su trámite de pago, en caso contrario y de considerarlo 
procedente, solicitar la transferencia de recursos correspondiente. 

Afectar Jos registros pormenorizados cuando exista un documento que 
debidamente requisitado soporte el movimiento a efectuar, estable-
ciendo los mecanismos de verificación y conciliación necesarios 
para detectar y solventar trámites inconclusos. 

Comunicar a las Unidades Administrativas, las diferencias de tipo 
presupuesta! que presenta la documentación enviada para su pago, 
orientándolas en los procedimientos a realizar para subsanarlas. 

Efectuar cortes periódicos en Jos 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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DEPARTAMENTO DE REVISION DE DOCUMENTOS Y TRAMITE DE PAGOS 

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

Dotar de agilidad el trl!.mlte de la ·.documentacl6n que por la 
adquisición de un bien o prestación ·.de'···'un«serVicio presenten para su 
pago las Unidades Administrativa·s, · p·raye·eda·r~s 'y:.·at:'reedor.es en general. 

:·/ ·-:.<::. __ ,·_'.:("·"· . . '_«><·, 
Recibir y registrar la docum·ent~~~~:~:::~·\:·om~:·r-~b~·i:~~-f~~·:'..>:-.~·y· · '-· just ir icator ia 
susceptible de pago, somet ién_do 1:a·_,:B.·i,:·=~-~U'~·:?re·~·(S'~~~·:/'._en.~,' .. lós. ·.aspectos de 

!::~:!~~d, formal !dad y exactl~~ud;);~,~~~ni'rif;~·~;r:;,~:ºªtra-reclbo res-

Realizar los trl>mltes para %~iY[d~;~;:~~~~\"'.;~·;'.s'.t~ dlsponlbi l idad 
presupuestal ·que· soport.~ ·.:el: ·.p~~o;::·1 iden.ti~i~an~o.;'~:s_~·-, .la ·dacumentaci6n 

;~;;~~;:;~~;:;;;;;~;:r~[!~;~~~¡f (¡f t:::, ·;:~:::::::::::: 
Adeudos" turnánd0las a 1'8 - ilPrObii'c i6ñ"'/de':;laS :autoridades competentes. 

. . ..< . ' _•:,!, ~·.··,; 
• • ' - 1 :" ~'.-:.- ': ·' '~ 

Enviar a la lnsÜtuc'i6n 'Ban~ar1a··'10S paquetes de cuentas por liquidar 
certificadas y contra-recibos debidamente relacionados, realizando su 
seguimiento hasta q\J.e se finiquite el pago. 

Proporcionar informaci6n a las Unidades Administrativas, proveedores 
y acreedores en general, sobre la situación que guarda el trámite de la 
documentación entregada para la liquidación de bienes y servicios, su 
seguimiento ser!s. por conducto de los informes del sistema de 

·cómputo. 
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PROCESO DE PAGO 

Las funciones que se asignan a esta área, son los siguientes! 

Implantar y operar las modificaciones a los procedimientos de pago 
vigentes, derivadas de las disposiciones emitidas por los Organos 
Rectores o de la revisión permanente de los sistemas de trabajo. 

Mantener relación y comunicación constante con los organos Rectores 
de la actividad contable-presupuestal, a efecto de conocer oportu­
namente las nuevas disposiciones sobre esta materia. 

Estudiar y proponer las modificaciones que procedan para el 
control adecuado de las operaciones y trámites que se realicen. 

Analizar y optimizar el sistema de flujo de la documentacl6n 
presupuesta! y de pagos, a fin de agilizar su trámite y registro. 

Coordinar y formular la instrumentación de las operaciones por 
concepto de repercuciones o ·retenciones a terceros y ajenas a.l 
presupuesto. 

Asesorar a las Unidades integrantes de la Secreta.ria, sobre las 
normas, poli ticas y lineamientos que adecuen o substituyan los 
procedimientos de pago. 
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SUBDIRECCION DE DOCUMENTACION Y APOYO ORAFICO 

El objetl.vo·de est~ á.rea, es el siguiente:·. 

Coordinar la recopilación, ct'asifiéa~Í-6·n:::··.~d~·~··i·~·dí·~· .. ,.Y· :,.PréSt8m0 dé los 
documentos Jurídico y técnico admirii~(rat.i.~~("CÍ·ue:-;.·sea·~·:: emitJ~O~.:,::.Por. las 
distintas Dependen e las que conforman· e 1. ~~b1ef~Q:.p~·~f~-r.a l ~··'.: rfi .t,:t_'i.V~~ .. _. a. : las· 
actividades que son responsab i t. idad · .. de:-~' la,·:.1~_Dt'r'é.c~:i~~- •· .~:-.~~--próP~~cicina~d.o 
igualmente apoyo a las áreas intern-aS·,'.-:en--·.,:.:~1f~;;:~:i_s~f'l_?:< .. ~Y·:.Jei·ab·Orac'i6n·- de 
representaciones gráficas o ar ti st leas te,~~''.t?:~~ .. ~;·~1k·, e, .. /;i;~'} 
Las funciones que se asignan a esta ·Ar·e·a·~: .. ~~~>{~~~~J~;~~;~;~1;~-~~~e·S:t·:·· . ;·.::;'" .. ,.,. __ ,, -'·::··::· -:< :°(,~.'-· 

Mantener los canales de comuni~~C-iÓii·,·:'.:~:~;;:e'rii·a~-~ .--· inror·n;~·t¡y·o · cC»n las 
Dependencias Rectoras, En t idadef(;~.: :-a·l~b8 Ú úidOt-·as·, ·Y-_ Unidades ·de 
Organización y Sistemas, con objet:~··\cÍe '\·Qb-1:~11'e~. e~:· forma ·completa y 
oportuna las disposiciones, lineamientos, poli ticas, manuales 
intructivos relacionados con ra especialidad de la Dirección. 

Planear y programar la realización de investigaciones y/o consultas 
sobre temas de interés particular para la Dirección General o bien, 
aquéllas que faciliten la integración de catálogos diversos. 

Organizar y mantener permanentemente actualizado el archivo de 
Estructuras Orgánicas Básicas y Especificas, Manuales de OrganizB.Ción 
y Procedimientos tanto espec1 ficos como institucionales, documentos 
juridico y técnico administrativos, etc., implantando controles para 
posibilitar su consulta directa o préstamo temporal. 

Supervisar el disei'io y elaboración de formatos, diagramas de flujo, 
cuadros estadísticos, portadas, láminas y cualquier tipo de material 
gráfico solicitado por las áreas integrantes de la Dirección de 
Recursos Financieros. 
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DEPARTAMENTO DE VALIDACION Y ACTUAÜZACION 'DE CATALOOOS 

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

Validar el marco legal que fundamente los manuales de Organización 
y de Procedimientos Especificos efectuados por las Unidades 
Administratitivas de la Secretaria, verificando la congruencia y 
veracidad de los glosarios de términos, asi como elaborar los 
catálogos, cuadros comparativos y diversos instrumentos de consulta 
para las áreas internas de la Dirección. 

Establecer la metodologia para la asimilación 
disposiciones en vigor 1 garantizando que 
aplicables como marco legal de los Manuales 
Procedimientos Especi fices. 

y adecuación de las 
sean estrictamente 

de Organización y de 

Participar en la formulaci6n de los Manuales de Politicas, Normas 
Administrativas y de Servicios al Póbl ico en las Unidades que as1 lo 
requieran. 

Revisar y solicitar la readecuaci6n en su caso del contenido legal 
de los documentos que sean generados por las Subdirecciones de Area 1 

con objeto de promover la calidad de ejecuci6n. 

Integrar con base en criterios uniformes los catAlogos de códigos 
organizacionales y procedimentales, de Dependencias y Entidades, asi 
como los directorios de servidores públicos de la Secretaria. 

Preparar con diversos niveles de detalle 
que en materia de organización, nétodos 
toma de decisiones o alimenten los 
Oficialia Mayor. 

los documentos informativos 
y procedimientos, apoyen la 

sistemas operativos de la 
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DEPARTAMENTO DE REPRESENTACION GRAFICA Y DIFUSION 

. ··:': .':: ' 

Las funciones que se asignan a esta áfea,' son·'las:·sfguientes: 
' ' -. ~ . : '. ' - .' : .. : 

Preparar a petición de las Unidades .A·dm·iÍtistfat.iv.as ·y: de· las áreas 
internas de la Dirección de RecurSos· Financieros·, el' m8te.fia1 gráfico 
que auxil le a la presentación de. documeniaS· norniatiVo's .Y técnico-admi-
nistrat ivos, promoviendo la imagen institucional. · 

Elaborar los formatos, cuadros estadisticos, portadas, 
diagramas y demás material gráfico que apoye la comprensión 
labores operativas y de difusión de las áreas solicitantes. 

Auxillar a las áreas de la Dirección en 
organigramas y diagramas de flujo que sean 
integración de sus guias técn leas y manua 1 es. 

el dibujo 
necesarios 

lA~inas, 
de las 

de 
para 

los 
la 

Preparar e integrar la documentación que se deba difundir y 

su coordinar los esfuerzos de las A.reas invo l u eradas para 
distribuc!6n. 

Auxiliar en· las t'abores de análisis, investigaci6n y recopilación 
de datoS a ·1as áréas· que presenten mayores cargas de trabajo o 
urgencias·~_"e'n 'él ci.tm¡iltiri~"en.to ·de compromisos informativos. 
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3. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

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

- Subdirección de Administración de Personal 

- Departamento de Trámite de Movimientos de Personal 

- Departamento de Registro y Supervisión del Presupuesto de 
Servicios Personales 

- Departamento de Comunicación de Normas Referentes 
·Servicios Personales • 

- subdirección de Pagos de Servicios Personales 

- Departamento de sueldos 

- Departamento de Remuneraciones 

- Extructura Organizacional Anexo. 
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B) OBJETIVOS Y FUNCIONES 

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

El objetivo de esta área, es el siguiente: 

Establecer criterios uniformes, ~ecanismos y procedimientos adecuados que 
garanticen un régimen laboral justo, que te.n8a·por finalidad racionalizar y 
hacer más arnónica le. re)aci6n de la 'Sec·refa.ria con sus trabajadores, 
generando entre el los vocación de serviéio ·Y· la seguridad y estabilidad en 
su empleo. 

Las funciones que se asignan a .e.Sta área, son las siguientes: 

Establecer un Sistema de Administraci6n y Desarrollo de Personal que 
garantice los derechos de los trabajadores y propicie el honesto y 
eficiente desempefío de sus tareas·, para contribuir a la consecución 
de las metas y objetivos de la Secretaria. 

Vigilar la eficiencia y responsabilidad del personal que labora en la 
Secretaria, as1 como garantizar el estricto 'cumplimiento de los 
derechos de los trabajadores. 

Instrumentar las medidas de supervisión necesarias 
cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y del 
de Esca l af6n. 

para el 
Reglamento 

Establecer una estrecha coordinación con los trabajadores y/o 
representante sindical para resolver los problemas administrativos que 
se llegaran a presentar relacionados con los recursos humanos. 

Instrumentar la existencia de programas de capacitación para el 
adecuado desarrollo del personal que coadyuven al mejor desempei'lo de las 
funciones asignadas. 

Emitir normas en materia de relaciones laborales de acuerda a la Ley 
Federal de los Trabajadores al Servicio de·l Estado y las Condiciones 
Generales de traba.jo, 

Regular las afectaciones presupuestales correspondientes a servicios 
personales con base a la narmatividad vigente. 
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SUBDIRECC!ON DE ADMIN!STRAC!ON DE PERSONAL 

El objetivo de esta área, es el siguiente: 

Establecer los procedimientos y operar los: mecanismos necesarios que 
aseguren: la adecuación de remuneraciones¡ control y·apoyo al personal; y 
control y seguimiento del presupuesto de servicios personales. 

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

- Planear, Organizar, Dirigir y Controlar las actividades de la 
Subdirección, 

- Supervisar la aplicación correcta de normas, po11ticas y 
procedimientos en materia de Administración de Recursos Humanos. 

- Supervisar la disponibilidad del presupuesto y ejercicio en lo 
correspondiente al rubro de serví cios persona 1 es. 
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DEPARTAMENTO DE TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL 

Las funciones que se asignan a esta área, son las s·iguientes: 

- Realizar en forma ágil y opor·tuna, eJ, trámite administrativo inherente 
a los nuevos ingresos y movimientos de 'personal, para mantener una 
adecuada relaci6n laboral, a través de la elaboración y aplicación de 
las pal! ticas, normas y procedimientos conducentes. 

- Gestionar los nombramient.os d.et' persOnal de nuevo ingreso, 
promociones o remociones'e)nc.id~ii·~i8.s del personal. 

- Elaborar y trá.mi tar anuá'imente !Os refrendos de nombramientos del 
personal. 

- Elaborar y mantener· -aCtualizada Ja plantilla de personal por área 
administrativa, 

- Registrar sistemá.ticamente en kardex los movimientos de 
promociones, 1 i cencias, incapacidad es, permisos, vacaciones, 
extra y asistencia del personal. 

aJ tas, 
tiempo 

- Gestionar la filiación del personal de nuevo ingreso ante las 
autoridades competentes. 

- Llevar el control, 
correspond'i entes·. 

registro. de 

>., . .:::·.:_-'/ -· .:~:: 

- Trá.mi tar los descuentos por· f'a'it-asrin:cur.rÚiílS'Ü>or -'Ci · p~·¡:s~OB) ~ 
. . . , ·;>,~gfüft;~t'.%:L:·~~>·, ' · ..... 

- Mantener actualizado los expedientes": del: pe:fsonaL:· \~i~ '\;'Ja·.~ se·cretar1 a y 
los archivos correspondienteS. · ,,·.:¡· · '"',' 

,._ ":-,_-.·.~:.:.~--. ;':;:;:~:::<-:. 
',-

- Expedir constancias de servicio al pe~so·~-~i:::~~:~~f\.:a;·y· ho.ifts de servicio 
al personal que lo solicite. 

- Validar las constancias de percepciones y retenciones del personal. 



JI 

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y SUPERV!S!ON DEL PRESUPUESTO DE SERVICIOS 
PERSONALES 

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

- Garantizar el óptimo aprovechamiento y aplicaci6n de los recursos 
financieros, autorizados a la Secretaria para la remuneración y estimulo 
al personal que en el la labora, aplicando los mecanismos, procedimien­
tos, contra les y registros adecuados. 

- Elaborar e integrar el programa-presupuesto de 
Administrativas de la Secretaria en lo cor.respOndiente 
1000 Servicios Personales y su repercución 8.1 c8p1 tu lo 
cios Generales, 

las Unidades 
al cap1 tu lo 
3000 Servi-

- Registrar el presupuesto autorizado, ejercido .Y· modificado en lo 
referente al Capitulo 1000. 

- Verificar la disponibilidad presupuesta! para 
movimientos de personal, 

la aplicación de 

- Instrumentar las adecuaciones presupuestales al presupuesto autorizado 
por concepto de Servicios Personales Capitulo 1000 y su repercu­
sión al Cap! tulo 3000. 

Implementar los mecanismos para la aplicación y cálculo del impacto 
presupuesta! de los incrementos de sueldos autorizados. 

- Mantener actualizada la infurmaci6n sobre las modificaciones o 
nuevas disposiciones referentes al ejercicio del Capitulo 1000. 

- Establecer coordinaci6n con las Unidades encargadas del trámite y 
registro del presupuesto, a fin de verificar Ja disponibilidad pre­
supuesta! del mismo, referente al Capitulo 1000. 
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DEPARTAMENTO DE COMUNICACION DE NORMAS A SERVICIOS PERSONALES 

.·:.-·· ·.· .. · : 
Las funciones que se asignan a "es.ta·ar'ea, son ·las ·siguientes: 

- Actualizar y difundir en l~·.·<g·~c··~~-t~;i:a la información que sobre 
po 11 t leas, lineamientos, norm.a·s ::..:Y; _'di.S.pós).ciones relacionadas con la 
administración de los recursos·'-·' hÜffi8."nos', em_itan las dependencias 
competentes en la materia; .-~~~- :~,::· ·-

' ·'·-"·:· ... : 
«' 

- Recopilar e integrar la nor~~i:ividad. emitida por la Secretaria 
de Hacienda y Credito PúblicO -':lr'·neperidencias correspondientes para 
la administración de los ·RecufSos Humanos y hacerla del conocimiento 
de las Unidades Administrativas. 

- Elaborar y emitir normas sobre 
humanos. 

la administración de recursos 

- Verificar la correcta aplicación de normas, lineamientos y disposiciOnes 
que se establezcan. pa'ra: .. I"a .é.dmini.st~aci6n de recursos humanos • 

.. ·: .. : ·.·., . 

- Elaborar los estudio~ p~rá'- lá -a~-~uanza~i6n del_ Catálogo Institucional 
de Puestos. 

- Mantener actual izados 
Secretaria. 

,•:'._:· .. ·.,: . ·. 

~·.,::· .'.::.·:~_·:::. .. .. <:: : 
~-·í:·~< ·"~~~-~lado·r.es de Sueldos apl !cables en la 
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··' 
SUBDIRECCION DE PAGOS DE SERVICIOS PERSONALES 

El objetivo de. esta á.·rea,-·e·s el siguiente: 

Establecer y operar los sistemas para el procesamiento de la información 
referente· a sueldos y prestaciones ·que permita un pago correcto ·y oportuno 
de las percepciones ~el personal de la Secretaria. 

Las funcione·s que se asignan a esta área, son las siguientes: 

- Programar y supervisar la oportuna 
y extraordinaria y cheques para el 
nal de la Secretaria. 

- Programar y vigilar el intercambio 
como: ISSSTE, FOV!SSSTE, AHISA, 
magnét feas, sobre la apl icaci6n de 
Secretaria. 

emisión de las nóminas ordinaria 
pago de remuneraciones al persa-

de información con terceros 
etc. 1 en 1 istados y/o 

descuentos a los empleados 

tales 
cintas 
de la 

- Programar y vigilar los reportes quincenales en cintas magnéticas a la 
Secretaria de Hacienda y Crédito Público de las nóminas correspon­
dientes a cada quincena. 

- Coordinar todas las actividades inherentes a la actualización y 
optimización del sistema de nómina. 

- Establecer los procedimientos y criterios de 
correcta apl icaci6n de percepciones y deducciones 
Secretad a. 

cá. lculos para 
al personal de 

la 
la 
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DEPARTAMENTO DE SUELDOS 

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

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

- Efectuar las liquidaciones del pago de remuneraciones al personal 
de la Se ere tari a. 

- Tramitar las solicitudes de reposición de cheques cancelados que solici­
ten tos interes&dos, 

- Mantener a·ctualizadO el regfs'tro de los pagos efectuados al personal 
de ta· Secretaria. 

- Rea'ÜzB~' l~s re~O~t'e's d'e caPtura de ióCtdencias que afecta la nómina. 

- Expedir constancias de percepciones 'Y ·retenciones 
que lo soliciten para su declaración anual del 
productos del trabajo, ISSSTE, FOVISSSTE, etc. 

a los empleados 
impuesto sobre 
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DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES 

Las funciones que se asignan a esta Arca, son' las siguiente: 

- Obtener la nómina y sus productos de acuerdo al calendario establecido 
para el pago oportuno del personal de la Secretaria manteniendo 
informados de las retenciones a los terceros' autorizados. 

- Revisar la documentación de pago para su captura e incorporaci6n al 
sistema, eliminando los rechazos que afecten la nómina. 

- Supervisar la ejecución de órdenes de altas, bajas 
descuentos enviados por terceros (Aseguradora Hidalgo, 
FOVISSSTE, Pensión Alimenticia, etc.) comunicando 
rechazos que por diferentes motivos se originen. 

y cambios de 
S.A., ISSSTE, 

éstos los 

- Programar y revisar la distribución de cheques y nóminas de sueldos 
quincenales, a los pagadores habilitados, 

- Resguardar los cheques cancelados emitiendo la nómina y reportes 
correspondí entes, 

- Controlar y custodiar las formas valoradas para 
cheques, tratando de mantener un stock para la 
del sistema. 

la impresión de los 
operación constante 

- Efectuar el proceso y ejecución de los diferentes programas para la 
elaboración de la nómina. 

- Controlar las cintas con las que se intercambia la información sobre 
los descuentos aplicados al personal de Jas dependencias a efecto 
de llevar a cabo los enteros a terceros ( lSSSTE, FOVISSSTE 1 AH ISA, Teso­
rería de la Federación, etc.). 

- Elaborar informes del ejercicio del presupuesto del Cap! tulo 1000. 
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4. DIRECC!ON DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

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

- subdirección de Almacenes y Serví ci os General es. 

- Departamento de Almacén 

- Departamento de Resguardos e Inventarios 

- Departamento de Seguros y Arrendamiento de Bienes ·Inmuebles 

- Departamento de Fotocopiado 

- Subdireccl6n de Adquisiciones. 

- Departamento de Compras y Suministro 

- Departamento de Normatividad de Adquisiciones. 

- Estructura Organizacional Anexo. 
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ~ SERUICIOS GENERALES 

DIRE:CCIOH 

Ell~IRECClll!I DE stmDIRECClll!I 
AIM:OO:S Y SERVICIOS DE 

GlllEll\LES ~ISIClllllES 

1 ~ 
DEPARTAllAH?O 11~-1 DtrARTAKDflO DlPllRIAIIDlfO f&t,'fl'!!-" " H COKPRAS 

AIJVICIH rorocoPrAoo v su"uusr¡w, PQ CIOHIS 
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B) OBJETIVOS Y FUNCIONES 

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

El objetivo de esta área, es el siguiente: 

Dirigir, controlar y supervisar la aplicación de los procesos y la reali­
zación de las acciones que permitaó la adquisición, guarda y distribución 
oportuna de los articulas de consumo y bienes requeridos por las Unidades 
Administrativas y 6rganos desconcentrados de la Secretaria para su adecuada 
operación, de conformidad con las disposiciones legales vigentes. 

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

- Elaborar y someterse a aprobación superior las poli t icas generales 
y normas de operación que permitan real izar las acciones de 
racionalización y programación de las adquisiciones, el manejo de los 
almacenes y el control de los inventarios de bienes. 

- Coordinar la formulación, programaci6n y calendarizaci6n del. 
Programa Anual de Necesidades de Bienes de la Dependencia, asi como de 
los inmuebles. 

- Operar los mecanismos que permitan efectuar las modificaciones y/o 
adiciones que amerite el programa en cuestión, as1 como determinar y 
proponer las adecuaciones presupuestarias que se deriven. 

- Programar y coordinar el suministro de materiales y bienes muebles, 

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

- Realizar y mantener permanentemente actualizados los 
generales de los bienes muebles, propiedad de la 
estableciendo un sistema adecuado de control y resguardo 
de los mismos. 

inventarios 
dependencia, 
de usua.rios 
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- Instrumentar los procedimientos y controles que permitan administrar 
racionalmente los almacenes centrales de ar ti culos de consumo y 
bienes al servicio de usuarios, as! como supervisar y controlar la 
operación de los almacenes desconcentrados que se establezcan. 

- Participar en la consolidaci6n de los anteproyectos de 
anuales de la Secretaria, determinando los importes 
recursos financieros requeridos para la adquisición 
administración que incidan en los capi tu los 2000, 3000 1 

clasificador por objeto del gasto. 

presupuestos 
anuales de 
de bienes de 

y SOOO del 

- Instrumentar y operar los sistemas automatizados de procesamiento de 
información relacionados con la administración integral de los recursos 
materiales de la Secretaria. 

- Controlar el padron vehicular de la Dependencia, asi como de su mante­
nimiento. 

- Proporcionar n 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 ·Institución. 

- Mantener en condiciones 6pt imas de higiene y de servicio, las 
instalaciones que ocupa la Institucion, asi como establecer los 
servicios de seguridad y vigilancia correspondientes. 
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SUBDIRECCION DE .ALMACENES Y SERVICIOS GENERALES 

El obJe;tiv'o de esta Area, es el siguiente: 

Administrar eficiente y eficazmente, con apego a la normatividad vigente, 
el co.nt'enido de los almacenes al servicio de la Secretaria, as! como de los 
bienes inventariables de la misma procurando su mejor conservación, 
iden~ificación y fá.cil localización que permitan proveer con oportunidad 
en las cantidades requeridas los bienes demandados por las Unidades 
Administrativas para su operacion. 

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

- Establecer el marco normativo vigente en materia de almacenes, 
instrumentando lo procedente en materia de guarda, administración 
suministro de los bienes y articulas de consumo. 

- Administrar los bienes de activo fijo mediante la actualización 
permanente de los registros de bienes inventariables 1 asi como los docu­
mentos de resguardo individuales, 

- Establecer y mantener actualizados los stocks de máximos y m1nimos 
de los articulas y materiales de uso frecuente, retroalimentando el 
A.rea de adquisiciones, para que opere el proceso de reabastecimiento. 

- Realizar la recepción de los articulas y materiales que entregan 
los proveedores, verificando que los volúmenes, especificaciones y la 
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 materiales, 
integrando los expedientes correspondientes, 

- Tramitar el pago de los contratos de arrendamiento de Bienes Muebles 
e Inmuebles ocupados por ln Institución. 

- 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 á.rea,-"so,n las siguientes:· 

- Controlar la operación y buen ··runcioÍlam.iento ~'Bdministrativo de los 
almacenes destinados a Ja guarda Y. SurTiilíiSt~á"_·-de-.biehes Y articulas de 
consumo para uso de las·· difer.erit.Eis .. '·uJiid8.deS··· 'Administrativas de la 
Dependencia, procurando sa t isface'r: Ca·~~·-···opor.tu.nidad los requerimientos 
sobre la materia. 

- Disefíar e instrumentar_, con· ·,·apego a ·1a ilormatividad vigente, los 
sistemas y procedimientos · operativos que permitan una adecuada 
recepción, guarda·y suministrO·o·partuno de los bienes y articulas de 
consumo. 

- Administrar los almac~nes determinando los stocks de mlximos y 
mínimos de existencia de arti culos de uso frecuente. 

- Formular las requisiciones de artículos de uso frecuente. 

- Formular las requisiciones de los arti culos agotados para 
reabaste7e_r con oportunidad las demandas. 

- Registrar y controlar copia de los pedidos fincados a proveedores, 
recibir de éstos los bienes de conformidad con lo establecido en dichos 
documentos, vi8ilando que los bienes cumplan con las especificaciones 
pact odas·. 

- Formular las· 81t'as de almacén e integrar los expedientes correspon­
dientes. 

- Elaborar reportes mensuales correspondientes .a las altas y bajas 
r~& i S t~~d&_s ·~ 

- Regtilarizar: l.as entregas de los proveedores, 
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DEPARTAMENTO DE RESGUARDOS E INVENTARIOS 

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

Controlar fisica y documentalmente los bienes equipos 
inventariables propiedad de la Secretaria procurando su uso adecuado, 
asi como su preservación de conformidad con las disposiciones lega­
les vigentes. 

- Establecer los sistemas y procedimientos operativos para la 
administración, resguardo y enajenación de los bienes inventariables. 

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

Determinar y controlar la asignación de número de inventario que le 
corresponda a cada bien mueble e identificar su ubicación a nivel de 
Unidad Administrativa. 

- Efectuar y coordinar el levantamiento de inventarios 
como la formulación de los resguardos individuales 
actualizados mediante sistemas computarizados. 

fisicos, asi 
y mantenerlos 
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DEPARTAMENTO DE SEGUROS Y ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES 

Las funciones que se asignan e est.a.·!r~a -~Olí' las sig1:1ientes: 

- Recibir solicitud de c·antrat8."éfé,'~·--d~':·~:#~~-~-os de las Unidades. 

:<,·'~\'·:: '.~;;::< ~··-' 

: :::: ::: :::º;;·~i~!i~ít~li'..::;.::. ::::~ .... """ 
- Elaba·~.ar· tarjiata· de;_coritrol~.por:_i'.segu'r"a~· &S'i&na~'dal·e número de control. 

-R•clb!r·····2(~';';;Jr:.:1'?1~t:;:~~'.J8fü~![!!X,:; 
, ' .: --. ! .;,'- ::· • , ,: '• ·. ·~'-·~ ·,-,, '; :;.:.':·).' :. -

--:·:-:: .. ,·' :,; ·:·:::~;:·,'.:.· .·~~-~~~~:-/:;t···. 

- sol le 1 tar ;~~C1:1r:~;~~ ;·.::-~:~-~~- Pagó\de: Ya_.~·.::~·1:r·~-~-5 :-~~queridas. 

- sol i6!ia~ en caso· de sini~~i~~' l,a:':·L~~L,tación néCésar!a para turnar los 
a l~ unidad' .re_sp.oOsa~le ·:·Y:·.:~~S .. i8Z..~::_/4h?~~.~i1.f~·:;~On ·ta .ase·guradora para _las 
1 iquidaciones .correspond!e,ntes/<(};:f~{;'.',{;::;;.;, ,, , _ 

'·~·f,?:\;::~::;·: .. :;,:1;, 

- Reci bl r 1 a so lle itud 'de eSPa·~~º·.:·:·:.< ~ar~·:-... ~"~{e~~inar. ~-Jos arrendamientos 
necesarios para Jns, oficinaS de" rJ8.S"U'nidádes\· .. -. 

,-,~,, '; f: .:. ,_ .. 
:~ ·.\ :,.~ ); ,, - . ·, ·~ ~ . -

- Localizar los bienes inmuebles ~a,deCúa:dos a 
Unidades solicitantes. 

los .. requerill_!ientos de· las 

- Verificar que las Unidades solicitantes cumplan con los requlsitO"s 
de espacios establecidos en sus propuestas de inmuebles. 

- Informar a las arrendadoras o sus representantes el procedimiento de 
contratación seguido. 

- Solicitar a la Comisión de Avalóos de Bienes Nacionales. la justi­
preciación de la renta de inmuebles. 
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- Solicitar a las: arrendadoras o sus repfeSentantes los planos del. inmue­
ble arrendádó, a fin de real izar los estudios ·sobre ia distribución ·de 
oficina~. 

- Verificar· lé>s 'resultados' de la justipreci8ci0n·:··solicii8da -Y de acuerdo 
con ia·. ~iSRia; seguir con los trámi.~es .. re~.P.~.ct_i~.os ,-_a_·en su defecto, 

_ rel?ÍtazaTlas:-. p8ra una _nueva negociación ·corí_).~s ·afrendadoras. 

- El_abo'ra:r-:-los.· cqn_tratos de arrendamiento,. 

- ve:rirtCS:Z. 'fa 'autenticidad·a vcraCidad<de loB diltos asentados en los 
contratos de arrendamiento. '-',·;·,-

- Racabar .· en los 
Jurídica. 

contratos :_de:. ~~
1

i~~~·~~i1~~:~{:· el <·va. 
,_,,;-: 

Bo. del área 

-·solicitar 
tratados. 

- . ' >>';.;. /"~>-<:·~~-
los recursos ·necesal-iO·s ·: p_ara las· rentas de inmuebles con-

- Tramitar. ante .las 'áreas r·espectivas el pagci de rentas. 

-·Tramitar el pago de facturas por el arrendamiento de equipo. 

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

Lás rUnél~n~s q~e se asignan ~:esta ·:ár~a~ ~on,.las'-·si'guie_nt~s: 

- Recibir ;l~s so'! icÚií~es d~ 'elaboráci~~ ·áé'.' \;iiií~Ú' ~ú~ lire;~ntari 
á.re·as :'fnternas ;· ' ! ;": • • :' ... • ' •• • , .. ,.~ ":, :¡-.~·:,: 

::·,! ,. •'.- '~ ~'..·-::, :::.-s:; -;> ·,;;{:::·~.¡¡:,.,.· .. ·. ¡ -''"' 
las 

•• •.. ¡ ; ·~ : 

_. . . _:· :~·-_- .·: :.·:-.; · . ;_;. ;:-~·;_}~.c-~::·-:_~~;<~-1~~'"~}~:~.-F~~~:\:~~-~~,}:'·::~~:-~~j;~;~}~--~~.Y/_;'.::_-,::· ";-:'.~ ·: -· 
-- P lane~r. ~ L·:t_r~bajo_'.~e: ª-~~erdo.~ _a_\~as~,'.'.-esp~cif i ~acione:s ',que'. pres_en te la 

Unid.ad soÜcÜante'.' , ,;;,; >., ;:;: .. ·:, , /; '. . 

-::::i·~::;:Jf J:i¡~~-~~it1tf ,l~;,¡, ,f ;;; ,;;,;,.. ..,.. ..u-

- Abrir expedientes: sobre:·_convenios de mantenimiento y reparación. 
- .-, ~ :· ; :'..-~~·::-_:';;;;:;.:t.: ... : .. ·:~.·_,,./'_.},'.'.·:·.·.·:::·-. . 
•' i' ;·.:- ~·., i:Xf<-',>l.i~f;., ~ 

- :i~:~'T~,~~~~f/e'~,:~f~~fJJ~,\J;'~~~!'s'tro del material pr~porcio~ado ·por· las 
'/ :·.<;:: 

.. ·- '',":.'"· ·. .' ,···"' 

.", · .... ·:~~:~~:';.'.~i'.;.;:r::\,:\.~r· "' .. ,, ·· · · ·· · 
- Elaborar un:.::r"esOmen :' .. '"eSi&dÍ.StÍ~o · 'merisual sobre las actividades del 

Dep8r~am·~:n~~":· .. t-.~~: .>_. .. ":· .. 
;:.,-,.:~·¡'..;; . .. 

·· ;._:_¡: . :;P.~b;'.'..~f~~:~:(::::r;:{~.:~:_':·.: .. · ... · .. 
- :APC?Yªl"·./ ... ~-~~i,·1~.s': .. ~"d.~fei~~tes.'.A.reas de la Dependencia, proporcionando les 

. se.~vt'ct"o .. ~.~ ... :e~·~,/~~.~~.r .. 1~\·,.;.-de .. reproducción documental 1 tratando que éstos 
se. real fc:en :·,.ef rcáz -:·y· Oportunamente. 

"·· ·,i'.: :_' J ,:¡\~;·, ·,::;:;·;,\1:;~'.· ~·:¿:1:: .. k.,:_,'.~<O;; . 
~"U;'~·~·~-,~~,~~f:J~1~l':·,~~~~~~·~"~·t:~s de mantenimiento de reparación de equipo 

. de·.arte"S·'=·8~árf'c85\'· equipo de fotocopiado, cámaras fotográficas, etc, 
:.' ,.· .; 'º..:·~.:·", '" . .,.. . . " 

- S_~pe·~~is;;:.j}'i!~~;{:·y(~~ ¡--~~C-i8 y coordinaci6n de las 
"centros:·.'·:de;·,:;,'fotoCopiadO que se encuentren en otros 

act lvldades de 
inmuebles . de la 

oepen~.~h~.!~~·::~;~:(:~:~:·~·'"· :··.;·~·:· .' .. · 

,,. 

- Vigilar ,el" ·estricto 
cal ld•d ·y· 'costo y 
cuenta' Con i"a carta 
18 Na~ióD. 

cumplimiento de la normatividad; en caso de 
que cada unidad al editar cierto 1 ibro o revista 

de. llberaci6n dictada por Talleres Gráficos de 



SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES 

El objetivo de esta A.rea, es 'el siguiente: 

Contribuir al buen funcionamiento y realización oportuna de las 
desarrollan las distintas Unidades Administrativas de la 
mediante la agilización y expeditación de las adquisiciones de 
de consumo y bienes que demanden 1 as! como la procuración de su 
namiento sistemá,tico. 

Las funciones que se asignan a esta área, son las siguientes:· 
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tareas que 
Secretaria 
ar ti culos 
provisto-

- Integrar e implantar el paquete de normas y lineámientos emanados de 
las leyes y disposiciones que en materia de adquisiciones sean sus-
ceptibles de aplicación en la Secretaria y vigilar su observancia. 

- Recopilar de las Unidades Administrativas dependientes de la 
secretaria la información necesaria para la formulación del "Programa 
AD~al de Necesidades de Bienes". 

- Mantener actual.izado el padrón de proveedores de la Secretada. 

- Elaborar e intrumentar l.os sistemas y procedimientos 
sistematizar los procesos de adquisiciones de bienes 
consumo. 

que permitan 
y arti culos de 

- Coordinar la elaboración de las convocatorias y bases de los 
concursos mayores y menores que se requieren realizar. 

- Coordinar el desarrollo de los concursos celebrados. 

- Preparar los cuadros comparativos de cotizaciones para ser sometidos 
a la consideración del Subcomité de Adquisiciones o del Comité de 
Compras, en su caso. 

- Ordenar la formulación y fincamiento de pedidos a 
seleccionados, asi como 1 levar el seguimiento de 
pues tal. 

los proveedores 
afectación presu-
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- Establecer los mecanismos y controles para mantener informados, tanto 
a las autorida'dés suPeriores,como a los ·intC!esados, sobre el trAmite 
de las adquis~ciones r~al izadas, 
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS 

Las funciones que se asignan a esta Area, son las sigui~_ntes: 

- Aplicar con eficiencia y eficacia ·1aS' 'proceso's y trA.mites 
necesarios para la realización de las adquisiciones oportunas de los 
bienes y art!culos de consuma demandados por In operaci6n de la 
Dependencia en su conjunto, coadyuvando con ello-al logro de sus 
objetivos y metas. 

- Establecer los sistem&s y procedimientos que permitan atender con 
celeridad las requisiciones internas enviadas por las áreas internas. 

- Formular las solicitudes de cotizaciones derivadas.de las requisiciones, 
a.si como verificar su contenido en cuanto la descripción y 
ca.racteristicas de las articulas demandados. 

- solicitar a los proveedores id6neos las cotizaciones de los art1culos, 
haciendoles saber las condiciones de entrega, de pago, descuentas y 
otros aspectos necesarios. 

- Formular las tabla.s comparativas de cotizaciones y demás informa­
ción, relativas a los productos demandados. 

- Rendir informes a la superioridad y a las áreas solicitantes 
respecto a la situación en que se encuentren las requisiciones de 
compra en gestión, asi como las concluidas. 

- ·Mantener actual izado el padrón de proveedores de la secretaria.. 
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DEPARTAME,NTO DE ,NORMATIVIDAD Y ADQUISICIONES 

Las f~nciones' quC se· asignan a esta área, son las s_iguien.tes: 

- Estructurar el marco normativo, derivado de· la·. Ley ·.y "éie~s·, 
disposiciaries legales vigentes, que habrá., de.: regir én.' la· Secretaria 
para operar adecuadamente en el campo de las re18ci·ones· comerciales 
que se 1 leven a cabo con los proveedor~s, 

•·" 

Formular y proponer a autorización superior <e 1 esquema· norflat i va que 
requiere e 1 proceso de adqu is i e iones en el ámb.itc:>/De Já: seer etaria. 

- Mantener ac tua 1 izadas permanentemente .i·~~)~::.~:{~p·o~."¡·~·iones normativas 
en el campo de adquisiciones y almaceó.es· ... Para lograr la correcta 
interpretaci6n y aplicación de las .dive·r-S8s disposiciones legales 
vigentes en este rubro, 

- Definir y proponer para su implantación los instructivos para la 
integración y funcionamiento, tanto del comité de Compras como de los 
Subcomités que se conformen dentro de la Secretaria. 

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

- Emitir opiniones de tipo operativo-administrativo en caso de duda o 
conflicto, relacionadas con adquisiciones. 

- Formular en coordinación con el á.rea juridica el clausulado que deberán 
contener tanto los pedidos como los contratos que se deriven de la rela­
ción comercial con los proveedores. 

- Formular y tramitar los pedidos correspondientes los acuerdos 
tomados por el citado Comité en sus sesiones, as1 como de los que se 
deriven de adjudicaciones por concursos o en forma directa. 

- Mantener actualizado el registro interno de afectaciones al 
presupuesto, generadas por la adquisición de mercancías a nivel de 
Unidad Administrativa. 
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CAP !TULO 1 ll EL AREA DE INFORMAT!CA 

1.- ELEMENTOS QUE LA INTEGRAN 

El Aren de 
mncl6n, 2) 
mismos; que 
proporcionar 

informática se forma de cuatro elem~ñtas·· 1) Sistema de Infor­
Personnl, 3) Equipo y par ultima :4).,l.n·.·Administracl6n de los 
integrados buscan llegar .a· Sú pri~CiPB'.1 'ObjlúlvO, que es el de 
información. , ' , .-·~ · 

Cabe seria lar que en ocasiones la información no es aqui !atada como debe 
ser, debido principalmente a las causas siguientes i 

a) El usuario na sabe utilizar In infarmnci6n que recibe. 

b) Que no recibe la información que necesita. 

Para evitar esto es necesario capacitar a los usuarios en la utilidad de la 
información, y se debe contar con un sistema que indique el camino que 
proporcione la información adecuada a todas las A reas que la soliciten. 
Si esto no se lleva a cabo representa pérdidas importantes tanto en tiem­
po, dinero y esfuerzo. El primer elemento a considerar en el área de 
Informática en el Sistema de Información y éste contempla los siguientes: 

a) La Fuente de Datos. 

b) La Selecci6n de los Datos. 

e) La Cnpacitaci6n. 

d) El Proceso de los Datos. 

e) La Transformación de los Datu~ en Información. 

f) La Difusión de la Información sobre los Productos que se presentan en 
forma de Reporte o de Consulta por medio de Videos. 

El segundo elemento necesario es el Personal, el cual debe estar 
debidamente capacitado en el uso de computadoras. 
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Naturalmente el mercado actual de este tipo de personal es J!Scaso y la 
demanda es mucha y esto ha provocado una gran alza en la oferta 
salarial t lo .cual representa un elevado aumento en los sueldos de este 
tipo de personas y en el Gobierno representa esto una desventaja con el 
Sector Privado, por los tabuladores existentes, lo que provoca una gran 
fuga de personal capacita.do, Por el Jo se considera que al personal· de 
Informática se le debe nivelar de acuetdo los tabuladores que rijan en la 
iniciativa privada, 

Asimismo, las necesidades de personal se debe establecer desde dos puntos 
de vista: Cuantitativo y C.ualltatlvo, lo que depende de muchos fac­
tores, entre los que des tacan. 

1. Volámen de información que se procesa. 

2. Grado de complejidad en su obtención. 

34 Nómero y tipo de funciones incorporadas al proceso de información. 

4. Modificaciones n los procesos. 

5. Carocterlstlcas del equipo. 

6. Presupuesto disponible. 

Por último se considera que las caracteristicas del personal de infor­
má. t lea son 

l. Administrativo. 

2. Técnico. 

J. Operativo. 

El tercer elemento en el :lrea de informática es el Equipo. 

Referente a esto se puede seríalar que es importante estructurar su 
configuración de acuerdo a tas necesidades de información de las áreas 
de recursos humanos, financieros y materiales. 
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El computador necesario no debe cubrir exclusivamente las necesidades 
actuales, sino que es recomendable considerar un crecimiento aproxima­
do de un minimo de cinco affos, para que su inversión sea de un óptimo 
beneficio, ya que en un campo como es lo relativo a computadoras, evolucio­
na tan rápidamente, que es indudable que en dicho lapso se contarA en el 
mercado con equipos má.s rApidos, poderosos, capaces y econ6micos. Si e 1 
crecimiento no se calcula como es se1íalado anteriormemte se corre el riesgo 
de saturar la capacidad de procesamiento causando serios transtornos a la 
operación y que no sea redituable el costo-beneficio del computador. 

Se considera que para contar con un equipo adecuado a las necesidades de un 
sistema integral de información administrativa, el equipo mtnimo debe ser 
el siguiente : 

- Unidad central de proceso de tamai'ío 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 elaboración de respaldos o intercambios de 
información con entidades externas. 

- Impresoras de alta velocidad para la generaci6n de informes en forma 
oportuna. 

- Terminales de video para desarrollo de aplicaciones, captura de datos 
y consultas de información. 

- Sistema operativo con compiladores comunes como Basic y Cobol. 

- Manejador de Base de Datos. 

La idea de contar con la configuración mencionada anteriormente obedece a 
lo siguiente 

- Debido a Jos avances tecnológicos actuales existen un sin número 
de productos que permiten desarrollar sis temas en t lempos verda­
deramente cortos y realizar tareas que no requieren una capacita­
ción muy profunda en aspectos técnicos, sin embargo, esos produc­
tos requieren de una capacidad m1nima de memoria para poder recidir 
en un computador, considerando lo sefialado es recomendable contar 
con un equipo que permita la incorporación de productos en paquete. 
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.. A medida que avanza la utillzacíón de recursos informáticos tanto en 
Dependencias Gubernamentales como en el .seC'tor : __ Priva.dot se 'hace 
indispensable contar con dispositivos que perñiit'lin :el' .intercambio de 
informaci6n en medios magnéticos~ por tal· motivo,· se considera nece­
sario incluir unidades de disCos y cintás. Asimismo, las terminales 
podrán ser utilizadas en forma· central ·a foránea mejorando en medi­
da importante la oportun~dad 'en la informaci6n. 

- Es recomendable instalar. Iéngtiajes de uso camr.ín, ya que tanto los equi­
pos de cómputo como,el .pers.antll '.· técnico que los opere podrá contratarse 
con más facilidad ¡i>.'el tiempo que se lleve en aslmllar los sistemas en 
operación y/o desarrollo: será mlnimo. 

El cua~to. e.l_emen_~·'? ,es e'{ refCrente a la administración. 

La admlnistrac!Ón, 'de' un Centro de Compúto es fundamental en el funclo­
namientci de:'i t'ós · sistemas, ya que deberá permitir transparencia al 
usluirló.-·, en --.~u-8~ú:>·:··a los problemas de orden técnico, con el objeto 
de :~._t(vÜ8:r~·:·_·,Úr&sOs e inseguridad en los usuarios, asi como también 
el, ·as.i_gna_r·:':_.pri.oridades de acuerdo a las cargas de trabajo y reque­
timi~O.t,O~, _de. ·-~Os _mismos, deberá programar los servicios de manteni­
mientO ~preventivo y correct í vo, de manera que afecte lo menos pos i­
ble",',¡a'. operael6n normal y cuidará de tener el computador en óptimas 
condiCiones fisiCas y ambientales (aire acondicionado, energ1a, 
inat"eria.lcá ,··etc.). 
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2 LOCALIZAC!ON DENTRO DE LA DEPENDENCIA 

El área de infor!M.ticn puede encontrarse adscrita a otra_ área o bien 
independiente, en ambos casos puede operar en forma central izada o 
descentra! izada. 

Si el área de informática, depende del área de Recursos Financieros, todas 
las necesidades de las demás áreas (Recursos Humanos y Recursos Materiales) 
deben ser conectadas con esta .&rea, quien se encargarA de satisfacer­
las, trabajando coordinadamente con e 11 as. 

En caso de que se considere que el área de Informá.tica debe ser 
independiente de las demas, se encargará de proporcionar servicios a todos, 
tanto en sistemas como en proceso. 

Asimismo, Informá.t ica es responsable de los sistemas y cuenta con un 
Centro de Cómputo dedicado a la concentración y soporte de Ja información 
de las áreas de Recursos Financieros, Humanos y MatcriaJes, 

La adscripción deJ área de Informti.tica a alguna de ellas en especial, puede 
originar el problema de que se de preferencia a los trabajos del á.rea de 
que depende, descuidando inconscientemente el servicio que a sus otros 
usuarios debe dar. 

En este estudio, se considera que el área de informática es independiente y 
Jerárquicamente está ubicada dependiendo de la Oficialia Mayor, ver 
organigrama. 
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3 EST!lUCTURA INTERNA 

Corno elemento fundamental para el apoyo de este sistema de información, 
esta el diseFío de una estructura de organización adecus.da, que coadyuve al 
buen desarrollo de estas reformas técnico ... administrativas. 

La organiznci6n debe permitir la asignaei6n de responsabilidades y su 
correspondiente delegación de autoridad para todos los niveles de la misma, 
que los canales de comunicaci6n sean precisos a fin de evitar distorsiones 
y fallas por lo que deben ser claros, asimismo es indispensable que exista 
una perfecta definición de los tramos de control de acuerdo a las fases de 
operación especificas. 

Para tal efecto se asignan las funciones de acuerdo a la estructura 
siguiente : 

DIRECCION DE INfORMAT!CA 

- subdirección de Sistemas 

- Departamento de Análisis 

... Departamento de Programación de Sistemas 

- Departamento de Instrumentación de Sistemas 

- Subdirección de Soporte Técnico 

- Departamento de Sistemas Operatiyos y Comu!lic,aeiones· 

- Departamento de Atención a Usuarios 

- Subdlreccl6n de Procesamiento' de Oa,tos .. 

- Departamento de Oper,ac!6n · 

... Departamento de Captu~a 

- Estructura Organizac,iona.1 Anexo; 
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4 OBJETIVOS Y FUNCIONES 

D!RECCION DE !NFORMATICA 

El objetivo de esta área, es el siguie!Jte;. 

Fijar las pol.1 ticas para el disefio\·~ •· de~arl"~;lo•' de los sistemas 
computarizados en materia d~ r'ecU.rsa.S·::huni·a~(fS. 1··.~. ina.té.Ti'atéS' y ·financieros 
o de .. otro tipo, orient~dOs 8:.'.1.a._ob_teriCión_:,de' Una :'mBYOr·:· éficiencia de las 

atribuciones de la Secretad.a.· .. • .·,.>::·;::'-,e·;· '>.:\<./ ··<:;._j~~~> ... ' 

Las funciones que se .asign~n :·a· .. éSt~'.·:~~~-~Íi, >~ri?.('.·--1~~~:-~}~~:~-~Fi·~.~,.i. 
Coordinar las act i vi"d:8·de~>. irlher~·~=-te:s -_·;·:.Ya::¡-~~--~ ~,~-t-~-~--i¿.~:_:~·{_·Í.os. procesos de 
información automatiZáciO·~-,-.>-de"> aCUe.J.dO ·-a-· fa·S- POii t"ic8s ;de programación 
internas, buscando ef:iliáxima·- aProvéch&ndeiltO·" ··de Ioá -.. recursos técnicos, 
humanos y materiales ~:~on 'qu~ ·cUelit~·: la·~nir'~cci"6n~" 

·:;., 

; . . . . . . 
Planear, dirigir' y.·~ ·yfgi Ia"i- .·el desarrollo·~ de los sistemas existentes, 
controlaitdo que ·iodas· ,laS · "áctividades relacionadas con la me todo logia 
establ.eci~a ··s~.·.enC .. lúrntren:· a·cordés:. a. las metas pi-O&ramadas. 

Supervisar iOs estudios de factibilidad que permitan determinar Ja 
convenienéiá de implantar nuevos sistemas de información automatizados. 

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

Acordar con los usuarios las adecuaciones 
un 6ptimo resultado en la explotaci6n de la 

Difundir las ventajas y conveniencias que 
sistemas de cómputo. 

a los sistemaS, a.~Ín':.de·.:·Íógr.ar 
información. ·' "·'-

':>~-· ~ .> . .-:.'.~· 
se l~g;an :L_' ui:i~~~·~~ los 

Proporcionar la información, dátos o cooperación· técni·~~·\ju~·.:~ea r.equerida 
por las Dependencias Externas, de acuerdo a las Poli tices establecidas 
este respecto. 
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SUBDIRECCION DE SISTEMAS 

El objetivo de esta Are•.• es el siguiente: 

Coordinar la formulación e lmplantaclón de Jos programas de cómputo que 
permitan mejorar el registro y control de los recursos asignados a la 
Secretaria, as! como su permanente actual i zaci6n e inovaclón. 

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

- Supervisar y controlar el antdisis, disePío y desarrollo de los sistemas. 

- Implementar con base a las necesidades de informaci6n de las Areas 
usuarias o de las disposiciones emitidas por las Dependencias Globaliza ... 
doras. los sistemas liberados, 

- Vigilar e informar sobre el rendimiento de los sistemas presupuestales 
y contables implantados, estableciendo para ello unidades de medida que 
reflejen indices de productividad y vol(Jmen de trabajo. 

- Dictaminar la factibilidad de sistematización que en esta materia soli­
citen las Unidades Administrativas de la Secretaria. 

- Determinar los procediffiientos de formulación de manuales e instructivos 
que documenten y soporten los programas o proyectos a operar. 

- Fijar poli ticas internas de operación, buscando el mllxfmo aprovecha­
miento de los recursos técnicos, humanos y materiales con que cuenta la 
subdirección. 

- Evaluar el avance de los trabajos encomendados a los Departamentos a 
su cargo, a efecto de corregir las desviaciones incurridas. 
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DEPARTAMENTO DE ANALI,SIS. 

El objetiv~ de esta_Ar_ea~ ·es··e1 siguiente: 

DiseNsr los pro~~;.~;.~ q~~. integ;a~ ~l si~tem~ computarizado . de .. acuerdo .. a 
tos estudios .'dé:.·rac.tibf1idaél:tendient"CiS a .cietCrnifoar.- COrivenien·c1·a:de su 
lmplantació~'~ , . . . · , 

... ~·\, :-~-:-::·- ' '·: ...... ':; ,'· 

Lo.s ·iü~~i~-~~-~1::·~~~.'· se'::_as' igna_n· a e's't ~ ·. ¡,_;~~, ·'·~~·~·~· .} .. ~~.-·:s.'.·.~~.~-~.".~.~{: ... g.' __ ~·.r,e ... ~.(~·~·'{;' .. . ·. , ... ~ ':\'.t ... ' .... , . 

El ~-~ó_:ra~:.·c_~rii_~~t~~en't_e caÍt . tas á-re·~~::~d~i~ {S ~~-~i ¡'~a~;.Y cO~'r'~~-p~ndien tes' la 
est_iU~tUra·-~TneraL de los sistemas._. __ d~~=¡' ~e·g·~~-(rO\~'!Y ~f1~~rlt'rOt:) Presupuesta 1, 
det'ermin&ndo ~--las· beses de procesamientO'.'y\eXP'1 ót8.~ú~~·-.·d~<·ia 1."1Dr ormaci6n. 

. .. -~ .. '·, •'!. '" ~>.-:-:,'¡'.·'( 

Anallza.r y diagnosticar la fiictibtlÍdad:;d¿~L~J~~~E\·~~ própuestas de 
áreas, •'fin ·de garallti~ar .la. oper~Úvidad':y:.o~reéú\irnafdé'1os ~tod.os 
trabajo.. ~, ···:~~--'-\1·,~·'.:'"·-~": .. ····,~-~'·' · · 

las 
de 

.L- :,:·,,,. <= .... ,,.·-.--, 

Recabar. de tas~·~·ª"~ ~~¡¡c/t'..~tes ~~;~ ·~~;,~.2~;:~~'."/~d';ín1Strativos internos 
(manuales, instructivos;· etc·. }'..que ·~~-g~iiO','t?(d.e~~~rr~·Úo. de .las actividades 

a sistema t ha~/-,~ .-:~~:;_.·. ··_:· \ .. 

.. ·.:.-.-- ,,.·· 

someter a con·~-i~e-faci~_n .· s~per.Ú>r. la· t1it'éfpr~·t8.C:i6n de las normas 
lineamientOs !l~ª ~n·:_est·a_.~m-ateria· a.fe_éten los pr~césOS· implantados. 

y 

Real izar los estudios ,correspondientes para la 
incorporación de nuevos programas, derivados de 
Institucionales de Información. 

actuali 2ac ión e 
las ne ces idadcs 

Coadyuvar a la consolidaci6n del Sistema de Jnformación Administrativa de 
la Secretaria, a fin de utilizar mAs óptimamente los recursos de 1a 
Secretario.t interrela.ciOnandO sus mecanismos de registro y control. 
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE SISTEMAS 

Las funciones que se asignan a esta Area, son lás siguientes: 
. ' .. · , .· 

Optimizar el control probando y liberando los sistemas pre.vi.amente d~se-. 
fíados. 

Plantear y supervisar. la _programación de los sistemas relatfvos que le sean 
solicitados por las á.reas responsables de su administraci6n. 

Establecer la implantación de los sistemas en coordinación con el 
Departamento de Análisis y Dlsef'io, 

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

Verificar que se apliquen los estándares establecidos en la programaci6n 
de los sistemas, hasta lograr su plena val idaci6n y total 1 iberaci6n, 

Asesorar y orientar a las áreas solicitantes'que utilizará.n los sistemas 
1 iberados, 
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DEPARTAMENTO DE INSTRUMENTACION DE S 1 STEMAS 

Las funciones que se asignan a es·t'a Afea, so.~ .. '.ta~_·:.~~-~gúi.~n~t.es: 

Determinar la instrumentación que no:final-,f el d·~·Sa~~ofió del sistema para la 
eficiente administración de los re~~r·s.~'s)·:· t'~m'B.nda;·; enó cuenta estándares, 
observaciones y necesidades de las. ár~a.~ .. ~~~~~i.1 .. i.1·~·~: ·/, _·~.-. .'~' 

Establecer los mecanismos de supervisiÓ~ ,:'~-;~~;i~á~--j~~: permanente 
sistemas implantados. 

Elaborar manuales, instructivos, 8uias,·:~' .. té.~rlicas 1 catálogos, 
documenten los sistemas liberados y facl_qf~m::·su utilización. 

de los 

etc., que 

Formular gráficas, cuadros estadísticos o diagramas que promuevan la 
divulgacl6n de los sistemas, 

Definir coordinadamente con los usuarios de los sistemas, los 
procedimientos que propicien la participación y colaboración que se 
requieran para la captación y validación de la documentación fuente, asi 
como de los informes computarizados. 

Llevar a cabo la implantación de sistemas en coordinación con los 
Departamentos de Análisis y de Programación de-r.Sistemas. 



SUBD!RECCION DE SOPORTE TECN!CO 

El objetivo de esta A.rea, es e.1 sigÚi.en.~e:· 

Implantar las normas técnicas · .. q~~· ~'&a~~nÜ~e·ri: ·y 
ut i l izaci6n de los sistemas de c6rriputa'·. -1 ib'ér8doS·, 
operativos como en los sustantivas·.i~:(' :;.-

.promuevan 
tárita·::· 'en 

Las funciones que se asignan ·8. :es fa área,. Son: ·~·~s: ~~~:i~·i·~·~~~'~·: 
~'.' ·.·.'>' - ::.~---··. ,:. <.,.,._ ' 
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la adecuada 
1 os aspectos 

Dirigir y supervisar los e~tu
0

dio~.:de viab·l·:'.Í,'l·'·dad{~aj~,;se.i_ecci6n de equipo 
de cómputo. -~-: /:-. ,. ··:~)·· 

_ "-' _ :t::· _. ... :~;:::Y ::{~;-~~};~X/::.: .... 
Readecuar y actua 1 iz~r :'.1 os.· B iS,tem~·~ -y s_ubs-~'i~~:~:~-~'.-':_de·~~:'.C~~P~.t~- 'im_p_l~nt ados, 
de acuerdo ca·n· las pr.iÓ.ridade.s -infor.mBtiv·as"';.::;·füriCiO'n8.1eS~:.Y.:,"0Pe·r,ativas. 

• •:.":,:~ .. ~::-.. ." ,'.' • • · .. •" • ' ,' '"'~';::.::~,.::;/ú;'~'~·~:;.~~~:~~'.:~e~:::'.,;. ' 

Insta lar los ¡'~n~~~J~~ de p;oúamacl6n ~~~~':'¡~fü\;;r{el· ·~~~a~~ol lo de las 
ápl iCa~-i~~~S ~~.-:·: 

·.Propor~Í~~~·~ ~-¡" ~Poyo técnico que- se· requiera 
prObtemaS· q·u~: se presenten en la ·operación. 

para la resoluci6n de 

Incorporar los paquetes o programas-productos necesarios para la 
operación de los sistemas. 

Colaborar con la Subdirecci6n de Sistemas en el adiestramiento del persOnal 
de la Dirección sobre los últimos avances y técnicas de análisis para .la 
programación de sistemas. 

Supervisar que se lleve a cabo el desarrollo e implantación de normas y 
estándares en la instalación del sistema de cómputo. 

Controlar y mantener actualizado el archivo de Manuales Técnicos 'de la 
Di rece ión, f aci l i tanda su uso y 6pt imo aprovechamiento. 
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS OPERATIVOS .Y· COMUNICACIONES· 

Mantener en óptimas can·~u:cione~·~~-de:·,~c,-í;ériic'ió'n·:·~·i".·e-qUi.Po :d·~- có.mp~to, en base 
a Ja determinación de estudi.os de ~b'iCaciÓó·;-~· i0St8Ja.Ción Y·· p·r-ogramas de 
mantenimiento preven t iVO ;~;.·o:·,:'i;:C:o'.X'ie~é:t'""'{~Cr; __ {:.:·~8.~pZ.OV_echan~o- · .. ·al: mAx imo su 

rend imi en to, · ):;"> , <«~:~'.·. <:·~~;:~·:·>'- ;·j;: :·,···.'.-~ ..... ·,;· .,-:.: .: '" .... -: ·.· _ 
¡~ ' • 

Verlflcar y controlar que 1~ 1h'~'fa¡~~:¡¿~·fr~¡~~ d~Í ~~~lpo de cómputo, asi 
como del equipo de 'co~uid~.~Ción~:Y.;"l~s-. l~rleas-: ... te·l_efó~icils de enlace, sea 
conforme a las normas y·-11~·~-~m-ient,aS·;estabiecidos al respecto. 

Organizar las posibles f-eubÍcB.~iones .fi sicas de ~términales del equipo de 
cómputo y reportar su ·sittiación. 

Supervisar y controlar que los programas del sistema operativo estén 
correctos e instalados en el equipo de cómputo. en caso contrario, ejecutar 
las correcciones que sean necesarias. 

Orientar a los usuarios sobre el·· .manejo" de los paquetes, conforme a 
Instructivos o Manuales de ·Procedimtentos"elaborados previamente. 

Formular Instructivos o sumar.i'os ->Técnicos que sirvan de apoyo los 
usuarios para el manejo del ecÍuip(»_d'e ,c·6~Jrnto~:. 

Reportar oportunamente las fallas ·a·anomfil!'aá '."iéC~icas' detectadas en el 
equipo de cómputo. 

Validar que la red de teleproceso y la in\e~~6nexi6n de 
comunicación sea la adecuada, conforme a .las. normas 
establecidos. 

dispos lt 1 vos de 
y 1 ineamientos 
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DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS 

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

Establecer estrecha comunicación con las áreas administrativas usuarias de 

los sistemas detectando sus necesidades de actualización e implantación a 

efecto de optimizar la explotación de la información. 

Asesorar a los usuarios y a las demás áreas de la Dirección, en el disef'ío 
de .encuestas, formularios y procedimientos necesarios para obtener 
resultados positivos con los sistemas automatizados. 

Auxiliar a los usuarios en el análisis estadistico de resultados, 
interpretando la información generada para su má.ximo aprovechamiento. 

Difundir entre las Unidades Administrativas de la Secretar! a, los servicios 
que presta la Dirección y las ventajas de sistematizar los métodos de 
trabajo. 

Apoyar en la investigación, elaboración e integración de instructivos o 
manual es que ayuden a una mejor comprensión de los sis temas liberados, 
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SUBD!RECC!ON DE PROCESAMIENTO DE DATOS 

El objetivo de esta Area, es el siguienté.: 

Coordinar la captur.a Y. pr~cesamiento ,. de la información administrativa 
generada por los usuari~s de, la·s·:sistem8"s',; logranci~ sU oporttiño: acceso- -al 
computador y emitiendo con é~l.i~~d y\-:pfeéisi6rí' ,,los .. :.rl-epOr_tes :--.~, -·i~fo.rnleS! 
requeridos por las auto'ridades stipe~'iór'eS.·j·' "óff8.S :ne·pendenciBS d_e}. O~?.ie~no_ 
Federal. . .,· ··~ · - .. . ·: ·::·, ·:.-. . . . . 

Las funciones que se asign .. an·;, a ,¡st~h~ •• · -~C>O i~~ ~ i~~í~.--~i~~-: .. ·;.·: 
... ,· ¡ ·:;) _,f ;:· -~ :\'.;~,;~::_;-;;~{;_:?j~--~·~n~¿~~)::::~-~\~,p-.~-~'i,\(.·~,:;~¿; ~:.. ,, _:···'.);·-. -,,: 

Admin~strar ~" ·s~p~r.v_is~r.;.;_;e.t_:·:~_~a~~-q~(~d_o)'~--f~n~~~·~ªTI!iento /de.1 ',:. :.·~~·~·Í~o de 
proCesamientO. ·.el ec'tr6~ i~~·~dC -dÍlt~:s;~:-~Perffii t\en·dQ~,(Prc:>Porcionar ef i cainlen te 
los .servicios que· se. soficiteO~ J'-., ."<~:. ·. ·:· ;'··-.'."-.'-:--: · 

: ,:_.)·~; .• :;.·_/ ··¡·:·,~i·S ": <-~·:'.\::<::\!:<:>:) . , 
Verificar la cal·~~~:~d·'._.de_:;)_:<?-~ ... -~·e.~~~. t'á"~~:~::·~-~:t:~~:~~ri.~/-:aS( como los 
respuesta de los sistemas de·, informaCión~~en ·operac-ión~ contando 
con: una: ~i táCora· ,de,,·erfores .. ·i..'" ;º· ~· .-~·.",:·;·.~F .. ,¡:;~._;,:;·.-: 

_>'.:· ;<·-:··:,..,:-.::';'-.">· ··:"-, 

Vigilar que el equipo de ~jO~~·~·~:~~-~~-~t~·.:<·~·ea adecuadamente 
solicitando periódic~inent~ el' se"rv(ci.~»·de .... m8iltenimiento • 

. . : . . , ::,,;. . . ,. -· ~ ·. 

tiempos de 
para ello 

utilizado, 

Establecer las normas y proc~diffiiCOtO_S· .·que permitan calendar izar y 
controlar la recepción, captur~ -Y.\ entrega" de .'trabajos 

·<:~ 

Determinar· las politicas y medidas de ~egur~dad.nece~ar~as para garantizar 
la conservación y funcionamiento "del: _eq~ipo ·ins.t.8.lado,: ~si· com~· el-.·· archivo 
de )a información procesada. 

Controlar y verificar la elaboración dé. estadisticas sobre el ·uso del 
equipo de cómputo, disefiadas por aplicación, usuario·, dispositivos, etc., 
que permitan conocer el cumplimiento de los estáridares establecidos. 

Establecer y ejecutar los procedimientos necesarios para la recuperación de 
la información, asi como para la solución de los problemas detectados en el 
sistema· operativo. 

Participar en la celebración de convenios de intercambio o acceso a bancos 
de información con otras Instituciones públicas o privadas. 
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DEPARTAMENTO DE OPERACION 

Las funciones que se ~signan a esta área, son las áiguie'ntes·: 

Llevar el control de las órdenes de trabajo para sU·envio ai ... Departamento 
de Captura, procesando la informacion generada y los di(eren:tes· sistemas de 
cómputo en operación. 

Recibir y registrar las 6rdenes de trabajo eríviadas',_:.p_~ra: ~~-.proceso, de 
acuerdo a las normas y lineamientos establecidos-.::'\· 

-~~·:_:- /'.,'./: -~'_;:~ .. -~ 
Procesar 
conforme 

la información de los diferentes sist~-ffi~~~;'e'~'.~T,~q~iPo'de cómputo, 
a las 6rdenes de trabajo. 

.-.~,. :.·::;·.';·· 
Verificar que el desarrollo de los procesos cUIDPiO:~ :··~~'0·--¡~~ 1· .. ~sp_ecif~_cacio-
nes respectivas. ,·,_-_ '· ··-;.· 

-,··-: ··:::::: .. , 
••'("<•;·· 

Planear y contra lar la asignación de los· :·d¡~~~~'s·:{i'i:~Os'.· · A reas 
almacenamiento de archivos y programas de. los d.iVe·rso·s··~SrSt'emas. 

·:.~·.;:: :·.-·\·:· 

para 

Vigilar el correcto funcionamiento de 1 equipo ins~alado 1 constatando e 1 
mantenimiento preventivo y/o correctivo. 

Registrar y controlar la existencia de los dispositivos magnéticos y 
papeleria necesar~os ·para el centi-o de cómputo. 
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DEPARTAMENTO DE CAPTURA 

Las funciones que se asignan a esta área, son l!is siguientes: 

Accesar correcta y oportunamente. !Os. datos contenido~ en la documentaci6n 
fuente, que son requeridos por· los s_,istemas- de~·c6mputo·establecidos. 

'-t;:·· 

Recibir, clasificar y controlar la ·¡~r~~~a·d.ió~ tu~n-jd~: para su captura, 
acuerdo a las normas y 1 ineamientos définidoS~ ~ 

· .. ;: ;::'.'-;.-~_ .::'._::::: .. ;: 

de 

Distribuir equitativamente las cargas de tr~baja,::' a.fin< de agilizar la 
captura de datos. 

Vigilar que el equipo de captura se encuentre funcionando en las mejofes 
condiciones. 

Controlar los insumos básicos y necesarios para la captura de informaci6ñ, 
con objeto de operar al máximo la capacidad. 

Verificar la eficacia y eficiencia en la captura de datos, analizando y 
solventando las causas que originen atrasos y errores. 

Remitir a los usuarios la informci6n fuente, anexando los reportes 
mecanizados debidamente validados. 
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CAPITULO IV EL ANALIS!S Y D!SEflO DEL .SISTEMA 

l. - GENERAL !DADES, 

De acuerdo a los 1 ineamientoS eSiab'ieciciOS. · en la. legislación 
presupuesta ria, en et sentido d.e . r~sP~nS~bi ii zal<::·: ~. ·!. i.as :: dependencias . de 
Administración PUblica de la apl 1 caci6n '.y ;ejecúé16"n, de: ~us:presupuestos, ha 
surgido la necesidad de que en cada"ufiD.:-de~·e11iiS·:se·.reestl-úcture el soporte 
administrativo que facilite y ai:illce -.1a:.,éJecuC16n, 'y control de sus 
recursos financieros, humano~ Y._mate~.i·~.~eS\·t~~·:/1~· de' que-· se apliquen en 
forma oportuna y eficaz, .con lo.é:uaL::.estará.n,,":e'n:,,,poslbiiidad de cumplir 
cabalmente con sus obJet ivos- 'y tite tas.~· Ín.StTtú·Ciontiles, .« coTI.siderarido que es ta 
es i• parte toral del control.-·\, · ",", ":·~._:::-_.,-_· " .· ' ' 

Por tal motivo se requiere ~iS¿rl~~·e;''f~-~l~n{a'f ÜÓ sistema administrativo 
sustentado en técnicas Y equip()s -nlode"rnoS de. Comun icaci6n, Computación y 
Control; cuyo pr~~S:i_~o.esCncial.~consis~e en instrumentar los mecanismos 
necesarios para et maneJó·.dC,'.18 ')nfor'mación.que genera la aplicaci6n de los 
recursos citados, los·~cutile·~('pérmitirá'n qu~ la toma de decisiones en los 
niveles administrát'ivÓ_ 'y .0.Péfat·~.V<?, :se.efectlte de acuerdo a la dinimica de 
funcionamiento que r~'quier~ ··8.Ct~ualmente la Administración Pública. 

Esta nueva estructura .·funcional responde a las necesidades del crecimiento 
masivo de operaciones·,_ que .. requieren de técnicas de administraci6n modernas 
y de apoyos importantes, como el procesamiento de datos, que permite 
conocer el estado econ6mico que guardan las dependencias en un momento 
dado. 

En esta época de profundos y constantes cambios y de gran dinamismo en las 
actividades 1 la información que requiere cualquier organismo es de 
primordial importancia, ya que si ésta es proporcionada de manera confiable 
y oportuna, y contempla las actividades inherentes a las funciones de 
control de presupuesto, de administración de recursos humanos y de los 
programas de adquisiciones e inversión, coadyuvará a la eficiencia de las 
instituciones. 

De acuerdo al análisis preliminar del proceso operativo que actualmente se 
apl lea en la eficiencia y control de los recursos, se consideraron los 
siguientes casos : 
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Debido al volúmen de documentos, a la complejidad de las 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 desarrollo de las actividades que 
concurren en su ejecución y control. Asimismo, la carencia en gran medida 
de manuales de procedimientos que orienten y definan las operaciones para 
cada una de las funciones antes enunciadas, trae como consecuencia 
duplicidad de esfuerzos en las áreas operativas involucradas en dichas 
funciones. 

Las operaciones que se realizan para efectuar el registro y control del 
presupuesto y la aplicación de los recursos financieros, humanos y 
materiales, están basados en la utilización de má.quinas de registro directo 
y en procedimientos manuales, lo cual origina que la información generada 
resulte demasiado cara y en la mayoría de los casos extemporánea. 

La estructura organizacional que prevalece actualmente en las dependencias 
presenta. deficiencias funcionales, esto es, no existe coordinación entre 
las áreas de recursos financieros, humanos y de materiales que estcn rela­
cionadas con el control del gasto público. 

Como resultado del diagnóstico preliminar, se plantea la necesidad de 
estructurar, disefíar e implantar un Sistema de Informacion Administrativa, 
capaz de satisfacer las necesidades que requieren actualmente las áreas 
administrativas para el desemperio de las funciones a ellas encomendadas, 
dicho sistema deberá contemplar, entre otros, los siguientes requisitos : 

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

b) Es de vital importancia que la información relativa a la situación 
que guardan los recursos de la Secretada, sean conocidos en forma 
oportuna por los funcionarios encargados de la toma de decisiones. 

e) Que los procedimientos en vigor y el control de las operaciones 
se simplifiquen y estandaricen, mecanizando al rn.1,ximo las opera­
ciones de rutina, con lo cual se cumplirá eficazmente con las 
cargas de trabajo actuales, previéndose además, el incremento 
de las mismas en futuro inmediato, 
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d) Asimi'smo,. es· Indispensable optimizar y adecuar 
.nistrativa·de la Dependencia. de acuerdo a· sus 
C~ÓJ):·. 

2 DEF!NICION DEL SISTEMA 
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la estructura admi­
necesidade.S de opera-

Como consecuencia ·de la problemá.tica-deteC.tild'á·~ .. se recomienda disef\ar 
e implantar un Sistema de Información ·.Admiriisiradva; basado en la 
utllización del equipo de computaci6n, :·~~-- "e·st.e);·~s~·r.:i~ido es recomendable 
hacer un análisis sobre el marco cori~e.~tu~~}~·'.:'.:;.d.e1~: ~iSmo asi como sus 
caractcristicas, mismas que se presentan_.~· i::Ontin'uación· 

•,;,:__ -:, :~--~-; 

La !mp!antac!6n de este Sistema de Infor~a~;·¿~·: ~~~~i-t'!rá conocer y examinar 
a de tal 1 e la apl icaci6n de los recursos :de. _la .. seCfetarfa; ·.en los diferentes 
ni ve les administrativos y operat ~v_oS. que · inte~.Vierien · dUrante los procesos 
de apllcac!6n y uttllzacl6n de ellos;.· eón. '1ó éual se estará en la 
posibilidad de ratificar y en su caso, rect1ftéár·1as:. pol1t!cas de gasto 
público vigentes; dotando al mismo tiempo.a· las .áreas·· encargadas de su 
ejecuei6n y control de elementos de juicio apOrtunos para la correcta toma 
de decisiones, relacionadas éstas, con t'as modificaciones o prioridades 
necesarias. Estas medidas permitirán racionalizar.y optimizar la apJicaei6n 
de los recursos en beneficio de un mayor aprovechamiento. 

Con esto se establece un mecanismo id6neo para el control-de los Recursos 
Humanos y Materiales _que facilite su aplicación vinculando sil eJecuci6n' con 
las Recursos Financieros. 

3 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA 

El sistema de información posee como c~;~cteÚ~-tÍ'ci~~·'. _ _,· ... J~r~-~~;~ale~~ ·Jns-, 
siguientes, de acuerdo al proyecto de Manual del SiS_tema··d~ se·g\úmiento·~. de· 
la Corresponsabil!dad del Gasto Pílbli.co;: ··:'.' .-:~:':{:;.: · · .. 

Es sistémico : Porque co~prende ur(~OnJuntO ·_d~··.-~,·~~ni~~~·~~:'.~:;·{ -~~(iceSos · 
que lnterre lacionados e interac.tua'l es·. permiten<~ cuanÜ Íicar"h_a .'ej~Ú:uciÓn 
de las aslgnaciones autorizádas·, mE!diante'< e"l ··~aáCj~ 1 .. :··.:~c~p·~·ac16n· y 
anat!sis de información. . · ·.:,_. · 
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Es modlllar ·: En vi.rtud de que se estructuran en diferentes subsistemas 
bien dtrerenciadoS,' cada' uno. de ·los cuales contiene información de 
n.nh~r~l~z8-eS.pe·ci'r.1Ca'·¡· .de>fo~ma·.~al.que al Se:f procesada deriva el 
aná.Iists y''eva·1u~Ci6n · ··aet · nlaneJo del sastot· asi como del propio 
sistema .. en .corijunt·o. -·-'considerando el. ámbito de aplicaci6n de los 
Recursos.·Húm_a~a·s, ·~inancie.~os y MlÍteriales. 

Es integral ' Porque: bájo una: perspeét iva de conjunto, comprende a 
los diversos m6dulos que estructuran el sistema, asimismo, de aquel los 
elementos qu·e inciden ·a interrelacionan con la aplicación de los 
recursos, lo cual Permite una capacidad de respuesta tanto independiente 
como de forma integral. 

Es flexible Porque permite manejar y presentar tanto la informa­
cl6n como los productos bajo diferentes enfoques e introducir adecuacio­
nes en cada una de las fases particulares del sistema sin alterar su 
operación, en la medida en que se requieran efectuar modificaciones 
parciales o incrementar su cobertura. 

Es práctico : Porque logra procesar la actual capacidad de información 
con que cuentan las áreas administrativas, requiriendo para su aplica­
ción Ja integracion gradual y permanente de cada uno de Jos informes 
y reportes generados. 

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

Es suficiente El sistema proporcionará. toda la información 
necesaria para que el personal operativo así como los Directores 
Cuenten con los elementos necesarios para desarrollar sus funciones. 

Es oportuno : El sistema se programará de tal forma, que proporcionará 
de inmediato, la información actual izada 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 deberán ser considerados en : 
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a) Dentro del computador, a través de los programas de captación y de 
validación mismos que analizan' la información y de acuerdo con sus 
caracteristicas, la aceptan o la rech~zan, de actualización y de 
consulta. 

b} Fuera del computador,· mediante los .. procedimientos opera ti vos que 
faciliten el manejo. ·de· 18.; información. Lo cual impide que se 
pier~a o ~ltere al ··.dat.o'.·:~~~tTo . ~el Sistema, y asegura que 
éstos se capten .. Y prop~rciO.ne.'~'.eri.}Of_ma. correcta. 
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4 RECOPILAC!ON DE DATOS 

Esta etapa se refiere a la determinación de los requerimientos de 
información que se han de recopilar a fin de definir las entradas al 
proceso, sus relaciones as1 como los productos respectivos. Por tal motivo 
es indisPensable cualificar y cuantificar sus caracteristicas, fuente de 
generación, flujo de información, periodos, etc., estableciendo al mismo 
tiempo su mecanismo de control y modificación, para que su operación sea 
flexible pero con un grado de seguridad óptima. 

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

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

Por lo anterior se requiere identificar los documentos que inciden en el 
sistema, la descripción de los trabajos que se hacen con ellos, requisitos 
y procedímien tos; analizando 1 a información que se emplea, con qué 
frecuencia se elaboran1 volúmenes promedios, flujo de documentos, as! como 
también las normas, poH ticas y manuales existentes. 

A continuación se enuncian los documentos que serán utilizados para el 
registro de información en el sistema; posteriormente se presentan ejemplos 
de algunos de ellos, Esto es con el objeto de conocer detalladamente la 
información que contiene de manera que facilite su análisis 
correspondiente. 
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SUBSISTEMA DE. RECURSOS FINANCIEROS 

PRESUPUESTO AUTOR! ZADO 

Estimación financiera autorizada por el H. Congreso ·de Ja Unión del cual 
parten las modalidades de Ingresos y Egresos, neceser los para cumplir 
los propósitos de los programas asignados. Constituyéndose asi mismo 
como el instrumento operativo básico en la Toma de Decision_es. 

OFICIOS DE AFECTACION PRESUPUETARIA 

Documento que sirve coma instrumento de adecuación o modificaCi6n de 
les metas y las asignaciones del Presupuesto. de Egresos de la 
Federación. Según el movimiento que produzca," :'puede generar una 
ampl iaci6n y/o reducción. 

RADICACION DE RECURSOS 

Cambio a la asignación presupuestaria del cual altera la estimación 
financiera original, teniendo presente que toda modificación sufrirá 
cambios en sus modalidades de tipo de claVe presupuestaria según el 
movimiento que produzca sea esta ampl iaci6n o reducción 

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA 

Documento que se utiliza 
Presupuesto de Egresos de 
presupuestaria vigente y 
Presupuestal dependiente 

para liquidar las erogaciones con cargo al 
la Federación, conforme a la normatividad 
la que emita la Dirección General de Polltica 
de la Secretaria de Hacienda y Credito 

Pábl ico. 

DOCUMENTO MULTIPLE 

I ns t rumen to a través del cual las En t !dados pueden efectuar las 
regu l ari zaci ones presupuestarias que sean requeridas en el desarrollo 
del ejercicio presupuesta!. Siendo este documento el elemento 
sustancial que permite operar los mecanismos contables de Aviso de 
Reintegro y Nota de Observación de Glosa. 
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TRASLADO. DE FONDOS 

Documento que sirve para las modificaciones que sean acreedoras en 
la corrección de las Hne_as de crédito espcci ficas que están 
registradas en el· sistema bancario dependiente de la Tesorerla de la 
Federación. 
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SUBSISTEMA DE ADQUISICIONES 

PADRON DE PROVEEDORES 

Documento que concentra los datos generaleS .C~mo son· raz6n social y 
domicilio de los proveedores, ·número :-tel_e_f~_nico, ramo·o especiali­
zación de consumo y servicios. 

PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES 

Instrumento destinado a establecer los mecanismos : "CuantÍficables para 
la acción de adquirir y/o contratar los · bi'ene~ y· :~eJ;,Vicios requeridos. 
constituyendo los mecanismos presupues.tá.Ies· ··_para .. el .-rendimiento 
propicio objetando para ello con la· afluen.ci&·· calenda'rizada · de los 
bienes y servicios asi como la erogaciórí.Unitaria.:y·.-t'OtaÍ que para tal 
efecto sea necesaria. 

SOLICITUDES DE COMPRA 

Documento que establece las c~racteifsticas presupuestales y de 
ar ti culos que son requeridos par·_:-"1as DePendencias, determinando los 
elementos condicionantes para ia :,:adCÍuisición, como son : Unidad 
Interna, Claves Presupuetales~ DocllffieOtos .. AneXos .para Justificación y 
Soporte de la Adquisición, Montos, riescripci6ri y,' Costos Parciales y 
Totales de la solicitud. · 

PEDIDOS 

Documento especifico que estáblece<l~;:;·,'.'~dqul,:Íclo:Ín de bienes, 
considerando los aspectos le8:~1es~,:\fi'J~·doS ::·,p(fr', ·ta Secretad a de 
H•c lenda y Credito Públ leo, en:niaterla ·de .:,:adq.Úls í clones. Dlspon iendo 
en éste, las especificaciones pre'suP.ue~t8.'ie's; de ·compra, entrega y 
asignatario a que este sujeto el docUmento~ · 

AVISO DE ALTA 

Instrumento 
adquirido, 

que efectúa Ja operación de registrar el bien 
observando la legalidad formal y numérica del 

mueble 
código, 

nombre 1 número de al ta, número de pédido, número de factura y firmas 
de conformidad respectivas. 
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FACTURAS 

Documento que ampara la adquisición del bien o servicio el cual debe 
especificar en forma legal, formal y ·númerica los articulas o 
servicios que fueron requeridos, 
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SOLICITUDES DE ARRENDAMIENTO 

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

SOLICITUDES POLI ZAS DE SEGUROS 

Instrumento que sirve para dar la protección financiera del bien 
adquirido, especificando en un marco númerico las vigencias a que se 
es acreedor, as1 como los controles establecidos para la 
instrumentación necesaria según su naturaleza, variedad y riesgo. 

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 

Documento que detalla cuantitativamente el 
mueble e inmueble especificando en forma 
contenidos para efecto y realización del mismo. 

RECIBOS DE ARRENDAM !BNTO 

arrendamiento 
nunérica los 

del bien 
elementos 

Documento espec1 fico del arrendamiento otorgado a la Dependencia, el 
cual de tal la la unidad, número de contrato, nómero de recibo, periodo 
de recibo, clave presupuestaria, importe y recargos que sean necesarios. 

CANCELACIONES DE SEGUROS 

Instrumento legal que detalle. la suspensión temporal o definitiva de 
la protección financiera a que estaba sujeto el bien mueble o inmueble, 
especificando el monto de lo asegurado, vigencia y detalles mismos del 
bien. 

RELACIONES DE EQUIPO DE FOTOCOPIADO 

Documento que establece un estricto control del equipo de impresión y 
reproducción que ha sido asignado a las Unidades de la Secretarla. 
Especificando en el lo los mlmeros de modelo, almacén, inventario asi 
coma, la capacidad de impresión y reproducción. Originando con el lo 
las estadísticas de operación, mantenimiento y vigencia del equipa 
mencionado. 

"' ---- - -. '": ... -
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SUBSISTEMA DE NOMINA 

PRESUPUESTO AUTORIZADO DE PUESTOS 

Asignaci6n autorizada de los montos y plazas de cada uno de los 
puestos requeridos por parte de la Secretada, especificando el tipo 
de gasto, así como los valores unitarios y colectivos de cada uno de 
los puestos, reflejando la totalidad de la erogación por servicios 
personal es, 

AVISO DE CAMBIO DE SITUACION DE PERSONAL 

Documento unitario que hace referencia de la legitimidad de cambio de 
situación presupuestaria a que se hace acreedor el personal adscrito a 
la Secretaria. Determinando en sus modalidades legal, formal, y 
nunárica la situación que prevalece en el momento de su expedición. 

CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO Y/O ASIGNACION DE REMUNERACIONES 

Documento legal que expide la Dependencia al personal de nuevo 
ingreso, recontratación y promoción bajo las modalidades de base 1 

interino, confianza, eventual y provisional. Determinando las 
vigencias, partidas presupuestales, denominaciones, claves de pago, 
categoria y antecedentes, as! como las percepciones a que se hace 
acreedor. Del mismo modo, sus generales para la toma de posesión y 
acción de ejercicio, todo esto bajo autorización de la Dependencia 
expedidora. 

VOLANTE DE LIQUIDACION PARA PAGO EXTRAORDINARIO 

Documento que efectúa la erogación por concepto de pago de Servicios 
Personales que no fueron considerados en el Presupuesto Original 
Autorizado. Determinando la clave presupuesta! que afecte, asi como 
el periodo, vigencia y monto del gasto. 

TABULADORES AUTORIZADOS 

Costo unitario especifico de pago de remuneraciones al personal 
federal de acuerdo a la zona econ6mica que este adscrito, tomando en 
consideración minimos y mA.ximos de sueldos, as! como el nivel 
espec1 fico del puesto. Considerá.ndose la vigencia del tabulador. 
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DOCUMENTOS DEL SUBSISTEMA DE 

RECURSOS FINANCIEROS 



DOCUMENTACI ON PARA EL¡ IPAGIHA 
PROCEGAMIENTO DE DATOS ~ 

ft:O~ 1 CODIGO DEL SIS!t:M Y iiUllSISWIA 

llQl\DREDEL61SIE!IA COllCEPIO 

DISlltO DE PRlliUPUESIO fiJIORIZAOO 

DISEÑO DE PRESUPUESTO AUTORI2ADD 
ASICiNACION PRESUl'UEGTAL POR 1'110CiRAMA 

fll!IMD ASIGIVl:lll!l-L 
DE LA fllllllilll $ 

Pll«:PttM COSIODELPll«:l'Ml 

C LA U E 
DESCRIPClll!I 

ASllll'IClll!I nlO\L POR 

DI! PR SP "I CAPlnJLO I DIV CIJ1JE lllllllAD GIJDPROGIWI\ 

000 01 00 OP!RAClll!IESDEIJlllDADES FEDEll\11~ 
000 01 00 DIREf.CIOllGfllElllL 
000 DIOO 
000 0100 1100 11 9 REMEl!AClll!IES AL PIJl!>O!W. DE CllllACIER PElll'iillllt!E 
000 0100 !ZOO 111 REMEl!AClll!IES AL PEllSOltl\L DE Cllltl:IER TJM1llORIO 
000 0100 1300 111 Rfltll!:JIAClll!IES ADIClll!lllLES Y ES1F.CIAIE8 
000 01 00 1100 11 7 l'1'lG1lS POR CllltCEPlll DE SEQIRlllilll lillCIAL 
000 01 00 1500 111 l'1'lG1lS POR OTllAS PRESIACIOllES DE 6EllJRlllAD SOCIAL 
000 01 00 2100 10 3 M!ERlru.ES D6 All!ll"16TMCIOll 
000 01 00 2300 101 MIERIAS PRIMS Y MIERIJ\LES Di PllllLUX:IOll 
000 01 00 Z100 101 MIERlru.ES Y AR!lll!LOS DE COllSTlllCClll!I 
000 01 00 2600 10 7 COlllWTIDLES, WDRICAlllES Y ADlllUllS 
000 01 00 3100 11 o SEllUICIOS llASIOJS 
000 01 00 3200 10 7 SEllUICIOS Di ARRflltlillflllO 
000 01 00 3100 10 2 SEllUJCIOS COllEHCIAL i BMCARIO 
000 01 00 3500 JO 5 SEllJICIOS DE IWllllDll"'1lllO,COllSEIMlClll!I E lllSIALAC, 
000 01 00 3700 10 O SEllJICIOS DE lllASLAOO E lllS!ALAClll!I 
000 01 00 J!JOO 10 3 SElllllCIOS OFICIALES 
000 01 00 3900 11 A SEllUICIOS DIVEllSOS 
000 01 00 
000 01 00 
000 01 00 1100 11 A R!lUIEl!AClll!IES AL PE!\StML DE CilWfCIER P-IE 
000 01 00 !ZOO 11 z Rllllllil!AClll!IES AL PEliSllML DE lllll'CIER TlllllSITORIO 
000 01 00 . 1300 115 llllllllllllClll!IES Y AOIClll!IES ESPECIALES 
000 01 00 1100 11 a PMiOS POR CllltCEPIO DE SEQJJIJDAl lillCIAL 
000 01 00 IWO 11 o PAGOS POR OIWtS PR!ll!ACIOIU:s DB 8&QJJllDAD SOCIAL 
000 01 00 ZIOO 104 MIERIAIES DS All!llNISIJIACIOll 

1 

000 01 00 2300 10 A MIERIAS PRIMS i MIERIALES DE Plllll»X:CIOll 
000 01 00 Z1DO 10 z MIERIALES i ARllWLllS DE COllS!IW:llllt 
000 01 llO 2600 109 PROD. ~l"ICOS i FAMtllllCOS DE LAllllllAIORJO 



llllllllRE DIJ. SISTtM 

DOCUMENTACION FARA EL )PilGJ/IA 
PROCEGAMIENTO DE DATODI w 
fJ:OtA 1 CODIGC DEL SISTEl'il i !llBSIST!llA 

Ct4!CEPTO 

OrJCIO DE AF&c!!ClllH PllESUffJJ:8TnRIA 

OFICIO DE AFECTRCION FnEGUPUEDTARIA 
l~"~"~"~ru~,~,A-~-,--IKIS~r¡-,,-,r~~,N~,~,-.1 

c. 
PRESENTE 
IE tc!IFORNlllAI Ct1t LAS IJSPOSICIOllJ:S LE\'l\LJ:S 
VIWITES i DE CllMSID!lll\llLO PllOCIDIJITE SllM!SE 
OO!ORJZM LAS SIQJIDUES Af&cTACIOllES nL 
PllmlffJESTO 11 EGRESOS lll VIGOR, 

c. 
PRESENTE 

D! l\OJIRDO Wt LAS IJSPOSICIOH!l> 
LEl'llLJ:S VIGlll!J:S SI OOTORIZlllt 
IA'l SJQJlllllll> AF&cTAClllH!l> AL 
PRl:!llffJESTO DE &cRESOS lll VIGOR 

!DIA¡rcESro¡Ho. HOFJCJO¡r.DOC.,DEP.¡ 

11: CU\IJI TIPO 
M!"PRESllfflll>TA!IA DE 

CIJIJE monn: CALD@ARJO H CAn:GO-~~ Rr '"POR-
""""'"'· !Nlllf¡ R I TI, 

OP!A. 
TIPO JlllTIFICA- !O!AL DI >E A ~PI! - S RIA. DE/A TOTAL OC 

CIOH. OPEAACJOH DIA m DJA ms /A 

. 
·,. 

AllTORIZA 



DOCUMEHTACION PAJIA EL IPACfM 
PROCESAMIENTO VE VATOG M 

f!QI\ 1 CODlliO PE!. SISIOO Y SUBSJSIEM 

ltMBRE DEL SIS!f.M COl«:t:PTO 
SOLICllnJI OE RllPIClttllllJ O& REUJllSOS 

lll LlllEAS ESPEC1fl01S 

SOLICITUD DE RADICACION DE RECURSOS 
EN LJHEAG ESl'JtClFlCAS 

llo. DE IXIJllllL 

IWll 

CALlll!WllO DE PAGO POR EL IRlllESIRJ! Pi 19 

LIMl'.llS ESPECIFJ01S PRRIOIO !llJlllSIJW. 

UBIC!ttlllll ""· 

. ,_ · .•. . . 

TOIA!.ES . :.:-· 

LllO'JIS GLOllU.ES .: : "'· . 
l ll\Pl!ULO 1000 

RDIJ!EMCJOlllS 

2 CAP 1 nJLO 2000 Y 3000 
RROGAClllllES CORRIDllES 

J CAPlnJLO 1000 
RIOWS PRlllll'IJESll\RIOS 

4 CAFlnJLO SOOO Y 6000 
RROGACJllllES DE f.llPllAL 

TOTALES 

FlllM~!ORl1JlDti 
mm ___ 



DoCUMENTnc10N rAnA EL IPAGIHA 
PNOCEOAMIENTO DE DATOG ~ 

FECHA 1 t~DIGO DEL SIS!ll1A Y S1Jllli1Slll1A 

llOl1BRE DEL Sl&llltA Cll!<CEPIO 

Cllf.HIA POR LIQUIDAR CERllFICl\DA 

CUENTA POR LIQUIDAn CERT 1 Fl CA DA 

LltWI p¡ cwno:n:au1 DE IXP[FJ:CllA DE rACiOf ff\UWIO 1 HOJA 

IDIAll!E'l '"' l'1Ail!E'l l•HO 1 IH4IPE 

1 1 1 1 1 1 

GIRVA&E PAGAR EL lllPORTS KEIO 
DE UI PRE&llll& Qllll!A POR LIQUIDAR $ 1 

lllPORTE Clllt LE!Hll 
PRES E M TO. 

TIPO DE MONEDA EIJJIVAL!lll& TESOFE I S,M,C. EDO llllDAD EJElll!OHll 

CIJIJEI IQIBRE 1 TIPO DE ClllBIO "·" 
1 1 

IMPORTES Jl.ISTIFll'.llCIOM 
11), TIPO CUIVE PRESUl\IESTARIA CODIFI DOa.lllllTO DE BlllEFICIARIO Clllli:EP!O 

BllJIO METO TIPO 111\EHO &EC SEC, Cl\Cllllt REFEREllCIA 
lOP.Pl 

.·. 

TOTALES 



DOCUMEl"ITACI OH l'ARA EL;rAGIHA 
rnOCEURMIEl"ITO DE DATOS ~ 

l'b'CM 1 WDJOO DEL SISl!M Y SUBSIS!!M 

llCllBIU: DEL SIS!EllA COflCEPrO 

DOOJl1F.ll!O lllUIPLE 

1 DOCUMENTO MULTII'LE 1 llOCIO, DE REGISTRO 

¡mo DE OOCllUllro l«IM. 
nt11R 

DIA 1 m ¡ANO 

Cotn'ROL PI HOJAS 

DE COHFOll!llMD COit LAS DISPOSICJll!fl:S LEGALES V!GEHIES SllM\SE !!SIED HOJA " LltWI H cwno 

1 é 
( 

) 1 !KPORIE aJI( Lt!RA 

1 Tll'O DE OP&RACll!ri rARGOQ 1 
OFICJli\ PAGl\OORI\ llll!llD 1 LOQ\LIDAD P DlllMD FEDEJIAllVA ES!AOO 

-o 
lfo,DE TIPO DE l"l'llR!E DE fALEllDARIO DE l'AGQS DOC!(), DE REFER!l!CIA 

SEWOCIA CIUIE PRESUl'llllillRIA OPERl\Cloti lA OPERl\Cllllt 
"ES ftES ftES ftES RGO IKPORIE FOP. ttll: TIPO DE Ha. D! Ho. DE 

OOC!O DOCTO SEllllJtCIA 

" . ¡-
1 

1 ooroRtZACIDll DE EXPEDICIDll 

1 1 



DOCUMENTOS DEL SUBSISTEMA 

DE ADQUISICIONES 
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MlftlR! DEL GIST!M 

DOCUMENTAClON PARA ELIMGIM 
PROCESAMIENTO PE DATOS! 00 

FEQt\ 1 CODIGO Pi!. S!S!IJIA Y SllBSISTIJIA 

COl«:EF!O 

P-~ DE A~ISICIOllES 

PRODRAMA ANUAL DE ADDUlGIClONEG 

1 

llUllAD i\!llllNISTM?l'IA CIJ\IJE 

AllTIWLO lll!DAD »K 
CU\IJE IESCRIPCION lfi:DIDA 1 

0 AR?laJLOS llAC!OllM.ES 

D AR?IQJLOS DE lttPOR!ACIOll 

1 Pt1RllM ¡::. IDIAR~I ~A 1 

Bll!ES!Rl! lCM?IM!IESl COS!O PEDIDO 

z 3 4 s 6 tol'AL YJI!~!º ifftd!W !!PO IUIERO 



DOCU"ENTACION PARA EL:IPAGIM 
PnOCESA"IENTO DE DATOS m 

Fl.'Wl 1 como DEL SISllM y SUllSISllM 

llll!lllRE DEL 81SllM Cfll(i1JO 

liOLlruD DE Wllllll 

SOLI,CITUD DE COMPRA 

D!PlllD!ll:IA EOLICllAlllE llllllBR! PRESUllJESTARIO Di LA DEPlllD!ll:IA ~ LO EOLICllA 

COllTllOL Ko, FEQIA 

IHSIRIJCClllHES DEL DES!IHO Y ll!BA~E DIRIX:ClllH DE EOLICITIID DE Cllllllll 
n A Y O R 

CERTIFICA mm 1 IUIERO 

1 

PARTIDA PRESlll'llESIARIA lllTORIZAClllH DE LA ll!JEmilllH 
Cl!ElllTOS EXTEllllOS 

EX!ElllA OFICIO Ko, 

1 

FEOll 
CREDITO Ko, 

IHTERM OTOllll\llll POR 
IMDICAClllH DEL PACO 

LOIE Ko, DESCRIPCIOH CAHTIMD llllDAD lnl'ORIE APllOXlll'IDO 

lllllARIO TOJAL 

TOTAL 

IOBSEll\H\ClllHES 
1 

FllWI DEL EOLICllAlllE 1 FllWI DE COlll'llPlllDAD 

HllllSRE HllllSRB 
CARliO CARGO 

HOJA 
1 !t.l'lfil.~riH!t!l!1~~-¡¡ifJ:~lh-fMti=1~rJ!ú&f',!lffi1!í!{6Ri'io!R'm 



DOCUMENTncJON FARA EL¡IPAGJHA 
PROCEOAMIENTO DE DATO~ ~ 

r¡a¡¡ ClJDIGO DEL SISTEM Y SllBSISTlllA 

HOllBRE DEL SISTllil COllCEPTO OOQ~!lj!O fUEllTE 
PEDIDO 

FEDIDO 
1 

i¡rECHA DE EllBAJllJJE IDIA,"FS¡l\jO PllWEEllOR ITRilHSPORTE 

_J COllDICIOllES DE EllTREt:A 

EFECTtllR ElllREGA DI : 
lllliDICIOllES DE l'Alll 

fUt, Rl.'G, P.P.A.P.F 
PEDIDO (a partir de l.t rccepclon de datos) 

FEO~ l"ESjDIAIA¡jlll COTJZl!Cllllf No, HOS, DE ESPl.'GlfUl\CIOHES O DlllJJOS 
CoREf, DEFECl*ll 

llOJANo, DE l"ES¡o1A¡l\jo AL!ACEll Elf!REGAR BIEllES A : No, Y FW\11 DEL OOIQJRSO,DIAl"ESll\jO 

No, DE PEDlllOll\jOISEC.,CD!P Copt.111"' FACTURAR A:I 
RELACIONES DE DC\110 A 

llllJJISICIOll No. SECDN Ho. Y FEQIA 1 1 1 
MRllDA CODIGO DEStRIPCIOH DE LOS DIEllES CAH!IDAD UNIDAD PRECIO OllllARIO PRECIO TOTAL 

NETO n.N. NEJO n.N. 

COllPRAllOR HOllBRE l'llM y FECllA¡~uroRIZACIOH NOllHR~I FIRllA y CARCO 
NES\DIA\AflOiTEL, FECllAS \"ES\DIA\A¡¡o 

!!'W!mf.~º1.'1fü~Soi0~i!ílm8ºioW'súl1i~~u~~JI8fr~~~~~~~¡MRfülisrmn" R!GIS!Ml>OS POR ... SAJO. 

OBSER\JACIOllES lt !illw.!:~LMl~l161W!fJ~~¡:~&'Pl!lt'llo&~lslírg~~~ Kllift!ZMJhWv !ffü&Js 

~:E DEL REPRESElllAHTE ~,ft!1&11.r~í~!:li1' 
CARCO 
IELEFONO No. 
!'ECHA: !"ESiDIAjAijO\ 

--
MRTIDAPREb11PUESTAL 1 i ESPACIO MRA LA ¡ECRETARIA DE CllJJERCIO 

No. Y HOllBRE 1 1 ' 
ORDEI! DE PAGO No. 

All!ORIZACION PARA No, OFICIO FECHA NES DIA AijO 
INVERSIOH 

ílllORIZACIDlt PARA Ho. OFICIO FEaln "ES DIA A¡¡o 
flllllilCICllUEllTO EXIEllHO 

lil!OP.li'.llClo.'I DELASEtRE!ARIADEClil',EP.CIO No, 1 
MM CASOS DE APQUIBICIOH, EN EL PAIS, DE FECHA j"ESjDIAjl\iO BIENES DE PROCEDl:NCIA EXIRANJERA 



DOCUMENTACION PAnA EL PAGlllA 
PROCESAMIENTO DE DATOS ~I 

FEOll 1 CODIGO DF.L SIS!E!IA Y SUDSIS!E!IA 

llOllDRE DEL SISIE!ll\ COllCEP!O 

AUISO DE ALTA 

AUISO DE ALTA 

ALl!lltllt 

CODIGO 1 KOllDRE 

tl\J!\Effll DE ALIA novi 

IU1ERO llllEllO 
PEDIDO 1111:11111l 

.. 

RECIBI DE l»llfOllllllltlD "'· Ba. 

EL A!MCEHISIA EL JEFE DE AUIACllt 

.. 



DOCUMENTACION I'AJlA EL PAGINA 
PJlOCESAMlEHTO DE DATOS ~ 

FIOIA CODlf.O DEL SIS!lllil Y ~UDSISU:M 

HOllDRE DEL SISTEllA CONCEP!O 

FACTUnA 

e 
llEFERlltCIA 

) 

CEDUUI PE EftPADROHAnlIKTO HO, --­
RECilSTRO fDIEAAL PE CllUSAtfUS HO, -­
RECilStRO CAKARA HSIClOHAL PE COIWICIO -
RECilStRO PE PROIJIIPOR 

lillr "'" 
Clll!RO EllTIDAD Jto, DE PI.AH DE TIPO DE DOC!O. CODIGO DAIA CODIGO CODIGO FOLIO Y 

DE COS!O FEDERll11VA CUEll!A FAC!URllCI°" ll!Ull'O No. ftERCADO!EC. ~ VEll!AS COBRA111.li LECnJRA 

REGISTno DE MEDIDOnES CALCULO 

"EDIOOR LECnJRA LECTIIRA "EDIOOR fOC!OR LECTURA 
llo. FIHnL 1"1CIAL DUPLIC. mA 

SERVICIO DE COPIAOO CORRESPOllDIF!f!E A lnPOR!ES 

101AL A l'll!l1R 

O~tR!JAClOHI'S 

ll'lPORTAffU: Ot ACUtRPO A LOS tERnlHOS DEL COffTMlO LA PRv.iOOE TACTUPJI PIDE StR PMADll DilfTRO 
LOS 10 DlAS SIGlllDITES A SU l'RESDfTACIOH, 
tstA FAClURA CUBRE LA cuotA IUHll1A CORRtSPOHDIOOE AL l'ltS PE su EXPDllCIOff y LOS [)[C[J)EHtES 
DEL tu:S AHtERIOR, 

C L 1 E M 1 E 
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DOCUMEHTRCION PR RR EL llAGlllA 
PROCESAMIENTO DE DRTOG q4 

FEOIA 1 COOIGO DEL SIS!IJ'.A Y SllBSIS!Ellll 

"'1/IBRE DEL SISTEM CV!ICEi!O 

SOLICITIIDES OE mF.llllAlllFJl!O DE lll'IJEBLES 

SOLICITUDES DE RRRENDRMIEHTO DE IHMUEDLES 

RELAClll!l IUI. 

l10'Jl!IFJITO A ALTA B BRJA C CIVIBIO FEOIA OE RFJllSIOll 

-
OIA !ES \\llJ 

SOLICITIIO 
l10'Jl!IDITO 1.111000 

FEOIA AREA REIJJERIDA UBICACIO!I DEL lltllEBLE 
PitS~HLE :cmro 

~--
DIA "ES AjiO 



DOCU"EHTAClON PARA EL
1

1MGIMA 
PROCESAMIENTO DE DATOS $ 

FWlA 1 CO»IGO D1iL SIS!lll\ V llJllSISl!M 

lllillBllE m SISIDIA oxmro 
SOLICITim O& l'OL17A'l DE SIQJJ(lS D! UllilaJLOS 

SOLICITUD DE POLIZAS Dlt SJtGUJ106 DE UEtt ICULOG 

llilAClllllllll. PAG. 

fECWl DE RllUSlllll 
DIA "ES (\iO 

SOLICITUD ~IGlltCIA DE PCLli'.A SOLICllllD DK SEQJllO 

llllEJro F!tlll DEL AL R.P.A. IUl!llll DE llOIDR IUIEllO Fl.Xlll ---DIA ftES AjjO DIR HES PjjO DIA ftES PjjO DIA llE8 P,jO 

' 
.· 

' 
.. '!:: -

. :.~ .. - . ,: 
,,.· . 

. ·11• 
·. L . . 

. 



DOCÜMEHTACIOl'I -PARA EL PAGINA 
PROCESAMIENTO DE DATOS % 

FECHA CODIGO DEL SISTEltA Y SUBSISTEM 

NOllllRE DEL S ISTEM ' CVllCEPTO 

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS DE IHMUXBLES 

llOUlftlDfTO A Alta B Boja e Cai!hlo 

llOllllllllllA!l COllTRATO SOLICITUD 

ft!Df ~PO!f FEOVI l'EOVI llOllBRE 1 DEL 1 AL 1 
TO. SABLE ARH!ll- ,... ~~~.,... ~-..---¡. 

llO. DIA llES Aj/l llO, DIR llES Aj/I OODOR 
1 1 1 

l1tPOa1E¡uB1CAC10N Au1oa1zAClOlt ~mmc1on 

llEICSOOL DEL llO. FECHA llO. FECHA !SUPERFICIE 

llllJEBLE DIA llES Aj/I DIA l!ES A¡¡O 

PERIODO DEL COllTRATO 1 COSTO 
' TOTl\L 

DEL 
D IR 1ftl:S1 R¡jO j D IR i ftES i Ajp i COllTRATO 

Cll!ITRATOS DE ARRFJIDAllIFJ!TO DE IHllUEBLES 

REU\CIOll llJ~. 

FEQVI DE REIUSION 
DIA "ES A'iP 

CODl60 ~E ¡CLAVE 1 !ftPORTEl~iJ¡~: l lftPORTE 
PAGO PJIESUJ>UETA- TOl'AI. lfESES 11E11Stlil1 

IUIEl!O OF. RIA. DEL AL 



DOCUMENTAClON PAnA EL; rAGINA 
PROCEGAMIENTO DE DATOG 91 

rimi lllDIGO DEL SISTIM Y SUBSIS!IM 

ltllllBRE DEL SISllM lllltCEPIO 

REClllOll DE ARROOMIDllOS DE llllJEBLE& 

REClDOG DE ARRENDAMIENTOG Dlt INMUEDLJtS PAG. 

llllllClllllllll. 
mm DE RD\1811111 

-
DIA llES AllO 

PERIODO DEL llEClllO ORDEll DE PAGO 
IJllOOD !lo.DE IUIEllll 

DEL AL 
CLIWE llU'llHTE l'ORCEllTAJE 

RESPOllSABLE COllTllA!O DEL llllEllO OPEllAClllll PRESUPUESIAllA 1.U.A, 
RECIBO DIA !ES AjjODIA llESAjjO 

. 
.. , i,.; : ., /. '·•.1:· : . .. 

'.'. 

'~ ¡, ''"/ I> . 
i :!L ::f..· ·~ 

[':L. l)'.i; ... ; ¡ ,X 
······Ji - ·"' 

'.'i y? }, .··. 

... 1'.'.' 1:~1 ~;;, ~; ... li;::~, 1>.•c ,. , 

-: :.' ¡ .... , 

·'. 



DOCUMENTOS DEL SUBSISTEMA DE 
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DOCUMENTnClON Pnnn EL PAGINA 
rnoCEOnMIEHTO DE DATOG ~ 

FW"l CODICO DEL CISTEM Y r.IJllfllSTD'll 

lllllBRE DEL SISTIJ1A Wl:EPTO 

l~lill 
11 
1 

PRUlmll~IO UJ!QRl7~00 DE MJmn; 

vnEGUVUEGTO nuToniznoo DE PUECTOC 

,--------
!DIAL[!; 1 lr.l'OR!Di 

PLA?AS 1 WJPMU"JJAJllO·~-,-,-U-'1-IUO__, 
WMDIFltlltiQ 

.,_lil_l_ER_loR____,

1

:- COR:,IDITE '""'¡,i'L :it-¡-¡¡-'-"'-''°___, 

' • 1, ' 

i ¡I ¡1¡¡ 

11, J 
¡¡ 1, 

1 ·1 1 .n ¡·i!m!; 
: 
¡ 

1 



DOCUMEHTAClOH PARA EL 1 ,~IM PROCESAMIENTO DE DATOS 100 

f!Xltl CllDIOO DEL SISTDll\ Y h~llSISTlll\ 

HOtlllR&DELGISl!M -&P!O 

l!JISO D& r.MBIO D& SITIJ1CIOll DE PER.WHAL 

RUIDO DE cnMDIO CODIGO DE OPEJIOClllll) DIA ftES Aj/J Ko. DO<ll!lllTO 
DE SITURCIOH DE PERSONAL OPEllAClllll llPOS DC ¡ 1 

P R & SE K TE, DOCTO jl!WtO j1to. DE COllTROL IK!EHllO I D&PlllDDICIA 

SE llACE CllKSIAR QllE DI LOS TERftlHOS IMDll'.AllOS CMBIA LA 1 1 
&ITIJACIOM DE LA PERSONA A llJE && R&FIER& EL PRESllll& A'JISO 

MOftBRE jFILIACIOM 1 CLAV& DE PAGO l 1Jllll lllGADORA ICJJ\IJEPllOCllAllAlll'.A 

llOllBR& D& LA CATEtiORIA 
1 

ADSCRIPClllll D&L lllPL&ADO 

BAJA LICDICIA 

--- TIPO llOTllJO DUlS DEL AL 
A PARTIR D&L DIA n&S Aj/J COllS\JELDO 
llllllJO 

COll llZ SUELDO 

GIMGllELllO 

REAl«JDl\CIOll DE LABORES CAllBIO DE llADICAClllll 

RADICllClo:t MTERICR 
.. 

A PARTIA DEL l!IE\ll RADICACIOll A PARTIR DEL 

PORtlllTAJE 1 ESTADO lllllCIPIO 1 1Jllll -- ---
DIA ftES Aj/J 1 1 DIA ft&S Aj/J 

joosERVACIOllES 
1 

Cl.ll'JE PREGllPllESIARIA Y CO!ICEPTO 1.0. Ko. ORDlll D&L lnPORTE Ko. DE OFICIO PERttPCIOll&S ACltllLES 
PAGO Y OPERACIOll DE~TORl1JIClllll 

PAHTIDA lnPORTE 

AUTORIZACIOK 1 
TOTAL 1 

DIRECCIOll DE RWll!SOS IUIAllQS d1, O TE 
1 

DEPlllDlllCIA l'JIPEDIDORA 1 

FIR/11 FIRllA 
ll _J 11 

KOKBRE KOnHRE JL 



DOCUMENTnCION PARA EL !PAGINA 
PROCEtlnMIENTO DE DATO!i 101 

FF.LHA 1 (.O!Jlt;o DEL SISTE"A Y SUDSISTE"A 

NO"BRE DF.L SISIE"A CONCEPTO 

1 
f.UNSlnNt:IA IJE NO"RP>iHlf.NTO Ylil 
ASIGNACION DE RF"UNf:RACION>:S 

----
:coDIGO DE PAGO 1 ' CONSTANCIA DE NOMDRAMIENTO 1 HlHA No. llE Ol'IGIO 1 

11/0 ASIGNACION DE REMUNERACIONES 1 

1 
t TIPOS DE 1 

' 
PRESENTE. : DIA :"ES :A¡¡o iuucto : "ºVIO 1 No. DE CUNS!A-~u;: 
EN EJERCICIO DE LA FACULTAD QUE LE CONCEDE EL :--t+-+-+--: ¡ 
HA EXPEDIDO NOHBRAftlEH!O A FAVOR DE --

LUann DONDE SE tXPIDE [L NOHBRAHIEN!C ,-
!FILIACIUNj fíla~ls8t 

.. ,-----· -----, 
INOHDRE No. UE AUIORIZACION V 1 G E N C 1 A t TIPO UE HOVl"IENIO 1 TIPO DE E"PLEO I 

I~~ PRESUPUESTARIA oNUO. INGRESOoAVH!O.COHP. oDASE oEUEN!UAL 
1 D1nlHESlniiolD1n HEslniioloREINGRESO oDISH.COHP. olITTERINO oPROU. 1 
1 1 1 1 1 1 1 1 1 nPROHOCION nCONFIANZA 

REMUNERA C I ONEtl ORDINARIAS PERCEPCIONEtl 1 

IADSCRIPCION CLAVE DE PAGO !ACTUALES t INCREHENIO O ncORDADAS 

NOHBRE DE LA CATEGORIA 1 DISHINUCION 

--
No. DE CONTROL PARA PERS. 1 DESCUENTOS RADICACION 

1 
l.VElntJAL Y DE HOllORARIOS 1 ESPECIALES __J 
RNERACIOllES EXTRAORDINARIAS Y/O EVENTUALES 

UIGEffC!A 

DEL AL 
PARllDA DENOH!HAC!ON No, DE OFICIO ·. 

DE AUIORIZACION 

DIR llIS ANO Din llIS ANO 
.. .· .\ 

....... .-::.:. ; . 

. :· · . .-.::-·· : : 

·: :/ .·. ·»_, 

'·:··· 

DATOS DE ANTECEDENTES J TOTAL ACTUAL 1· ... :: .· ' m1m1mmmm111 !!i!!fü!!!W!fü!f •:·:·;. 

CLAVE ADSCRIPCION 1 · RADICAclON: < . jPERf.EPCION TOTAL ' ... : 1 

SUDSTITU\IE A 

jNOHBRE 1 FILIAC!UN !CLAVE IH0T1vo 

DATOS PERSONALES FIRMAS DE AUTORIZACION DE 

OOl!ICILIO 1 HACJONALIPllD LA DEPENDENCin EXPEDIDORA 

t:STAOO CIVIL 
FO IFIRHA 

D !RECTOR DE RECURSOS HUHANOS OFICIAL MAYOR 
TELEFOIIO SEXO HD 

r.o. CLAVE PRESUPUESTARIA V CONCEPTO 1 IHPOnTE 

1 

INIC. IJUSTll'ICACIONES \ OBSERUAC IONES 
1 

1 
El.ABORO REVISO 

1 
1 



DOCUMENTACION Pnnn EL;IPtlGIHA 
PllOCESAMIENTO DE DATOS t~ 

FEClll! 1 CODIG-0 PEL SISTEM Y ~IBSIS!lllll 

llO!IBREDELSIS!EllA CONCEPTO 

!AlllJLADOR GENEML DE LAS DEPEHOEllCIAS 

TADULADOR GENERAL DE LAS DEPENDENCIOD 

HIUEL -1 -11 -111 

KINlll-0 llAXIKO KIHlll-0 lilXll!O KIHlll-0 llAXllMI 

1 -0- 120,335 -0- 1311,107 -0- I01,169 
2 122,229 123,159 110,001 141,231 183,063 181,293 
3 121,691 126,531 112,1hl 111,3-06 IB5,523 107,3611 
1 127,761 129,WI 145,531í 117,301 lll!l,599 190,113 
5 133,121 131,912 150,889 152,114 193,%1 195,ll06 
6 136,260 138,710 153,960 156,410 1'16,048 199,Z98 
7 13'l,914 142,414 151,602 160,042 200,314 202, 754 
o 147,901 160,JH H.!i,&32 1b?,97Z 200,241 210,filM 
9 152,111 lirl,611 169,802 112,212 212,514 211,951 
10 156,111 159,894 111,072 116,512 216,7111 219,221 
11 l&0,056 162,186 117,611 100,041 220,110 222,5711 
12 163,632 166,052 101,115 183,535 223,477 225,1191 
13 161,861 170,281 105,350 107,TIO w,m 230, 1JZ 
11 112,101 11S,7JZ 190,190 193,215 232,552 235,517 
15 l?e,l!i2 101,1n 19S,lí35 190,r.60 237,997 241,022 
16 IB2,038 105,851 200,249 203,262 242,436 245,449 
11 te7,490 190,490 204¡919 207,810 216,BJO 219,830 
10 203,000 209,000 220,419 226,410 262,430 268,430 
19 215,000 221,000 232,418 238,410 214,130 200,130 
20 Zl.7,000 ZJJ,000 241,41B 250,110 286,130 292,130 
21 238,0l!J 244,0SB 255,350 

1 
261,325 297,187 303,162 

22 249,907 7.60,IWI 266,182 
1 

218,082 307,H43 319,143 
23 21íñ,837 270,131 284,032 1 295,932 325,693 331,593 
z~ 284,fJr: ?OC CO? ])l,fri!Z ! 313,732 3~3,593 355,443 t.JU¡JUI 

1 

25 302,537 314,437 319,732 JJt,r.32 31íl,39J 373,293 
26 319,041 JJO,B91 336,163 310,013 ~7,6!i0 389,500 
27 JJH,935 351,015 355,985 311,865 "m,2'!1 116,111 

irt:a11 VIGDICIA 1 
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S ANALISIS DE LA INFORMACION 

Una vez que se han considerado los datos a manejar dentro del Sistema, 
se procede a su análisis particular con objeto de definir los 
criterios de validación necesarios para mantener integrada Ja 
informaci6n. De los documentos recabados se inicia su ánal is is y con 
el fin de clasificarla por la importancia que tenga para el desarrollo 
del sistema. Los criterios generales para tal efecto son : 

POR SU NATURALEZA 

- Numéricos 

- Alfabéticos 

- Alfanu~ricos 

POR SUS VALORES 

- Entre rangos 

- De acuerdo a tablas 

- En base a catá.logos 

- Resultado de fórmulas u operaciones de resultado 

POR SU AUSENCIA O PRESENCIA 

- Estos aspectos forman parte del universo de vO:l idaciones que se 
realiza por documento; a continuación se establecen en forma 
especifica cada una de ellas, considerando la documentación, pre­
sentada en el punto anterior, por lo cual las validaciones son ru­
tinas o tareas coordinadas entre s!, que permiten conocer los 
requerimientos que debe de cumplir la información 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 VALIDACIONES 

TIPO DE MOVIMIENTO A = Alta. B = Baja. C = Cambio. 

TIPO DE CATALOGO Nullléorico, mayor a ceros. 

CLAVE DE CATALOGO Diferente a espacios o ceros. 

DESCRIPCION ABREVIADA Diferente a espacios. 

DESCRIPCION COMPLETA Diferente a espacios. 

De acuerdo al tipo de movimiento (Al tas, Bajas 1 y Cambios), se desplegar.in 
las siguientes leyendas : 

• ALTA REALIZADA 

O ERROR REGISTRO DUPLICADO 

• BAJA REAL! ZADA 

• ERROR REGISTRO A DAR DE BAJA NO FUE LOCALIZADO 

• CAMBIO REALIZADO 

• ERROR REGISTRO A MODIFICAR NO FUE LOCALIZADO 
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PRESUPUESTO ORIGINAL AUTORIÚDO POR LA H. CAMARA DE DIPUTADOS 

DATOS 

AJlO 

ENTIDAD 

PROGRAMA 

SUBPROGRAMA 

PROYECTO 

UNIDAD 

PARTIDA 

IDENTIFICADOR 

IMPORTE ANUAL 

IMPORTES MENSUALES 

V A~ I D A~·I O N E·S 

VALIDACION 

- Numérico. 
- De acuerdo al af'lo fiscal. 

- Numérico. 
- Constante. 

- Debe de existir en cát.Uogo. 

- Debe de existir .en _catldogo. 

- Debe de existir en catá.logo. 
,..:-> '.-. - Debe de existii .en catálogo. 

- Debe, d~ e;1'für en catálogo. 

:. Debe corresponder a part Ida y 
_existir. en catálogo. 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 
- Igual la suma de importes 

mensuales, 

- Nunérico. 
- Mayor a ceros. 
- Suma de importes mensuales igual 

a I importe anua l. 

Se subrayarán con asteriscos los elementos de la clave presupuestaria que 
hayan tenido error de validaci6n. 

Se subrayará con asteriscos el importe anual, cuando no coincida con la 
suma de los importes mensuales. 
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OFICIOS DE MODIFICACION 

VALIDACIONES 

DATOS 

TIPO DE OFICIO 

SOLICITUD 

FECHA 

FECHA DE AUTORIZACION 

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

SECUENCIA 

TIPO DE OPERACION 

VALIDACION 

- Nul!érico. 
- Debe de existir en tabla. 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 
- No debe de existir en 

hlst6r!co (tipo, solicitud, 
secuencia}. 

- Numérico. 
- Entre rangos. 

- Nunérico. 
- Igual a ceros. 

- Numérico. 
- Igual a ceros. 

- Numérico. 
- mayor a ceros. 
- Progresivo iniciando con 001. 

- . Numérico. 
- Debe existir en catálogo. 

CLAVE PRESUPUESTARIA - 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). 

CLAVE REOULARIZABLE - Debe ser B o N. 

IMPORTE TOTAL DE LA OPERACION - Numérico. 

---~, .... :;:. 

- Deberá. ser igual a la suma de 
los importes mensual es. 

- Cuando se trate de reducciones 
deberá ser menor o igual al pre­
supuesto por asignar. 



IMPORTE FIJO POR MES 
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- Numérico. 
- La suma de todos los meses debe-

ré. ser igual al importe de la 
operación. 



DATOS 

NUMERO 

FECHA 

L !NEA DE CRED l TO 

IMPORTE TOTAL 

108 

RADICACION DE RECURSOS 

VALIDACIONES 

VALIDACION 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 

- Numérico. 
- Entre rangos. 

- Debe existir en catlilogos. 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 
- Deberá ser igual a la suma de 

los importes mensuales. 
- Menor o igual al importe por 

radicar (anual). 

CALENDARIO DE PAGOS - Numérico. 
- Mayor a ceros. 
- Deberli ser Igual al Importe 

tota 1. 
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CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS 

DATOS VAL!DACION 

NUMERO/SECUENCIA - Numérico. 
- Mayor a ceros. 
- No debe existir en histórico. 

FECHA - Numérico. 
- Entre rangos. 

CLAVE PRESUPUESTARIA - Debe existir en archivo 
maestro del presupuesto. 

IMPORTE TOTAL DE LA OPERACION - Numérico. 

CALENDARIO DE PAGOS 

DOCUMENTO DE COMPROMISO 
(REFERENCIA) 

- Mayor a ceros. 
- Deberá ser igual a la suma de 

los importes mensuales. 
- Menor o igual al importe en 

presupuesto por ejercer 
(anual) si tiene documento de 
compromiso, se val idarA contra 
su importe. 

- Numérico. 
- Deberá ser igual a la suma del 

importe total. 
- Menor o igual al importe en 

presupuesto por ejercer 
(mensual), si tiene documento 
de compromiso se validará 
contra su importe. 

- Deberá existir en histórico de 
pedidos y corresponder con la 
clave presupuestarla. 



DATOS 

NUMERO/SECUENCIA 

FECHA 

LINEA DE CRED!TO 

CLAVE PRESUPUESTARIA 

IMPORTE TOTAL 

CALENDARIO DE PAGOS 

110 

DOCUMENTO MULTIPLE 

VALIDACIONE 

VALIDACION 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 
- No debe existir. 

- Numérico. 
- Entre rangos. 

- Debe existir en catalogos. 

- Debe existir en archivo maestro 
de 1 presupuesto. 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 
- Debe ser igual a la suma de los 

importes mensuales. 
- Contar con saldo disponible a 

nivel anual. 

- La suma de 
debera ser 
total. 

los 
igual 

calendarios 
al importe 

- Contar con saldo disponible a 
ni ve 1 mensual. 



DATOS 

NUMERO/SECUENCIA 

FECHA 

LINEA DE CREDITO 

CLAVE PRESUPUESTARIA 

IMPORTE TOTAL 

CALENDARIO DE PAGOS 

TRASLADO DE FONDOS 

V A L I D A C I O N E S 

VALIDACION 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 
- No debe existir. 

- Nuirérico. 
- Entre rangos. 

- Debe existir en catálogo. 

- Debe existir en archivo 
maestro del presupuesto. 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 

111 

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

- Contar con saldo disponible a 
nivel anual. 

- La suma de los calendarios 
deberá ser igual al importe 
total. 

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

V A L I D A C I O N E S 

DATOS VAL!DACION 

CODIGO DE ARTICULO - Debe existir en catálogo, 

FECHA - Num&rico. 
- Entre rangos. 

CANTIDAD POR BIMESTRES - Num&rico. 

TOTAL ANUAL 

COSTO UNITARIO 

COSTO TOTAL 

- La suma de las cantidades debe 
ser igual al total anual. 

- Nurn!>rico. 
- Mayor a ceros. 
~ Deberá ser igual a la suma de 

las cantidades bimestrales. 

- Nun>l.rico. 
- Mayor a ceros. 

- Num&r ico. 
- Deberá ser igual a la operación 

de múltiplicar total anual por 
costo unitario. 



DATOS 

NUMERO 

FECHA 

REGISTRO DE PROVEEDOR 

PLAZO DE ENTREGA 

CLAVE DEL ARTICULO 

CANTIDAD 

UNIDAD DE MEDIDA 

PRECIO UNITARIO 

IMPORTE TOTAL 

CALENDARIO DE PAGOS 

CLAVE PRESUPUESTARIA 

113 

SOLICITUD DE COMPRA 

V A L I D A C I O N E S 

VAL!DACION 

- Nunérico. 
- Mayor a ceros 
- No debe existir en archivo his-

tórico. 

- Nunérico. 
- Entre rangos. 

- Deberá existir en catálogo. 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 

- Deberá existir en catálogos, 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 

- Deberá existir en catálogo. 

- Numéríco. 
- Mayor a ceros. 
- Múltiplicado por la cantidad 

deberá ser igual al importe 
total. 

- Nunérico. 
- Mayor a ceros, 
- Deberá ser igual a la suma de 

los importes mensuales. 
- Verificar disponibilidad. 

- Nunérico. 
- Mayor a ceros. 
- La suma de los calendarios 

deberá ser Igual al importe 
total. 

- Deberá existir en maestro de 
presupuesto, 



NUMERO DE SOLICITUD 
(REFERENCIA) 

- Deberá existir en archivo 
histórico. 
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DATOS 

NUMERO/SECUENCIA 

FECHA 

CLAVE PRESUPUESTARIA 

PEDIDOS 

V A L 1 D A C 1 O N E S 

VALIDACION 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 
- No debe existir en histórico. 

- Numérico. 
- Entre rangos. 

- Debe existir en archivo 
maestro del presupuesto. 

llS 

IMPORTE TOTAL DE LA OPERACION - Numérico. 

CALENDARIO DE PAGOS 

PROVEEDOR 

ALMACEN DESTINATARIO 

CLAVE DE ARTICULO 

- Mayor a ceros, 
- Deberá ser igual a la suma de 

los importes mensuales. 
- Menor o igual al importe en 

presupuesto por ejercer (anual). 

- Null»r i co. 
- La suma de los calendarios 

debera ser igual al importe 
total. 

- Menor o igual 
presupuesto 
(mensual). 

al importe en 
por ejercer 

Diferente de espacios. 
- Deberá existir en el catálogo 

de proveedores. 

- Diferente de espacios. 
- Deberá existir en el catálogo 

de almacenes. 

- Diferente de espacios. 
- Deberá existir en el catálogo 

de artículos. 
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AVISO. DE ALTA 

VALIDACIONES 

DATOS 

NUMERO 

FECHA 

NUMERO DEL PEDIDO 
(REFERENCIA) 

CLAVE DEL ARTICULO 

CANTIDAD 

UNIDAD DE MEDIDA 

PRECIO UNITARIO 

IMPORTE TOTAL 

CLAVE DE ALMACEN 

NUMERICO DE INVENTARIO 

VALlDAC!ON 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 
- No debe existir en el archivo 

histórico. 

- Numérico. 
- Entre rangos. 

- Debe existir en archivo h!st6-
ríco. 

- Debe existir en catAlogo. 
- Debe corresponder al pedido. 

- Nu!Mrico. 
- Debe corresponder al pedido. 

- Debe existir en catAlogo. 

- Numérico, 
- Mayor a ceros. 
- Debe corresponder al pedido. 

- Numérico. 
- Debe corresponder al pedido. 

- Numérico. 
- Debe existir en catAlogo. 

- No debe existir en archivo 
hist6rlco. 



FACTURAS 

V ALI DA C 1.0 N.E S 

DATOS 

NUMERO 

FECHA 

CLAVE PROVEEDOR 

NUMERO DEL PEDIDO O 
CONTRATO DE REFERENCIA 

CLAVE DEL ARTICULO 

IMPORTE 

CLAVE PRESUPUESTARIA 

VALIDACION 

- Alfanumérico. 
- Diferente a espacios o ceros. 

- Numérico, 
- Entre rangos. 

- Debe existir en catálogo. 

- Debe existir en archivo 
histórico. 

- Debe corresponder con clave 
de articulas y de proveedor. 

- Debe corresponder en archivo 
histórico. 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 
- Debe corresponder en archivo 

histórico. 

- Debe corresponder en archivo 
histórico. 
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,SOLICITUDES DE ARRENDAMIENTO 

DATOS 

NUMERO 

CLAVE PRESUPUESTARIA 

IMPORTE TOTAL 

CALENDARIO DE PAGOS 

VIGENCIA (DEL/AL) 

VALOR POR M2 

TOTAL DE M2 

V A L I D A C I O N E S 

VALIDACION 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 

- Deberá existir en archivo 
maestro del presupuesto. 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 
- Deberá ser igual a Ja suma de 

los importes mensuales. 
- Disponibilidad suficiente a 

nivel anual. 

- Nullérico. 
- La suma de los importes men-

suales deberá ser igual a Ja 
suma de 1 imparte anua I • 

- Disponibilidad suficiente a 
nivel mensual. 

- Nu.OOr i co. 
- Entre rangos. 
- Máximo 1 alfo. 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 
- Móltiplicado por valor de M2. 

y por vigencia igual al 
importe anual . 
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SOLICITUDES DE POLIZAS DE SEGURO 

V A L I D A C I O N E 

DATOS 

NUMERO 

CLAVE PRESUPUESTARIA 

IMPORTE ANUAL 

CALENDARIO DE PAGOS 

VIGENCIA (DEL/AL) 

CLAVE DEL BIEN A ASEGURAR 

NUMERO DE INVENTARIO 

NUMERO DE POLIZA 

VALIDACION 

- Nunérico. 
- Mayor a ceros. 

- Debe existir en archivo maestro. 

- Nunérico. 
- Mayor a ceros. 
- Deberá ser igual a la suma de 

los importes mensuales. 
- Disponibi 1 idad suficiente a 

nivel anual. 

- Nunérico. 
- Mayor a ceros. 
- La suma de los importes mensua-

l es deberá ser igual al importe 
anual. 

- Disponibilidad suficiente a nivel 
mensual. 

- Nunérico. 
- Entre rangos, 
- Máximo 1 al'ío. 

- Debe existir en catálogo. 

- Debe existir en archivo 
histórico y corresponder con 
Ja clave del bien. 

- Alfanum9rico. 
- Diferente a ceros o espacios. 
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CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 

DATOS 

NUMERO 

CLAVE PRESUPUESTARIA 

IMPORTE TOTAL 

CALENDARIO DE PAGOS 

VIGENCIA (DEL/AL) 

VALOR POR M2 

TOTAL DE M2 

V A L I D A C I O N E S 

VALIDACION 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 

- Deberá existir en archivo 
maestro del presupuesto. 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 
- Deberá ser igual a la suma de 

los importes mensuales. 
- Disponibilidad suficiente a 

ni ve i anual. 

- Numérico. 
- La suma de los importes mensua-

les deberá ser igual al importe 
anual. 

- Disponibilidad suficiente a ni­
vel mensual. 

- Numérico, 
- Entre rangos. 
- Máximo 1 alío. 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 
- Múltiplicado por valor de M2 y 

por vigencia igual al importe 
anual. 
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RECIBOS DE ARRENDAMIENTO 

DATOS 

NUMERO 

FECHA 

CLAVE PROVEEDOR 

NUMERO DEL PEDIDO O 
CONTRATO DE REFERENCIA 

CLAVE DEL ARTICULO 

IMPORTE 

CLAVE PRESUPUESTARIA 

V A L 1 D A C 1 O N E S 

VALIDACION 

- Alfanumérico. 
Diferente a ceros o espacios. 

- Numérico. 
- Entre rangos. 

- Debe existir en catálogo. 

- Debe existir en archivo 
histórico. 

- Debe corresponder con clave de 
articulas y de proveedor. 

- Debe corresponder en archivo 
histórico. 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 
- Debe corresponder en archivo 

histórico. 

- Debe corresponder en archivo 
histórico. 



DATOS 

NUMERO 

FECHA DE CANCELACION 

NUMERO DE SOLICITUD 
DE SEGURO (REFERENCIA) 

MOTIVO 

CANCELACION DE SEGUROS 

V A L I D A C I O N E S 

VALIDACION 

- Nunérico. 
- Mayor a ceros. 

- Nunérico. 
- Entre rangos. 

- Deberá. existir en ,archivo 
hist6rico. 

- De acuerdo a la tabla. 
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RELACIONES DE EQUIPO DE FOTOCOPIADO 

V A L 1 D A C 1 O N E S 

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 

VALIDACION 

- De acuerdo con tabla 

- Diferente a ceros o espacios. 

- De acuerdo a catÁlogos. 

- Debe existir 
maestro. 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 

en archivo 

- Disponibilidad suficiente a 
nivel mensual. 

- Debe existir en 
hist6rico. 

archivo 

- Debe existir 
corresponder 
hist6rico. 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 

- Numérico. 

en catillogo y 
en archivo 

- Igual o mayor a ceros. 

- Nunérico. 
- Igual o mayor a lectura ante-

rior. 
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PRESUPUESTO AUTORIZADO DE PUESTOS 

DATOS 

CLAVE PRESUPUESTARIA 

CLAVE DEL PUESTO 

CANTIDAD DE PUESTOS 

IMPORTE UNITARIO 

IMPORTE TOTAL 

V A L l D A C I O N E S 

VALIDACION 

- Debe existir en archivo 
rnaes t ro~ 

- Debe existir en catálogo. 

- Numérico. 
- Mayor a ceros. 

- Numérico. 
- De acuerda a tabulador. 

- Numérica. 
- Resultado de la operaci6n de 

múltiplicar 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 

- Num!!rico. 
- Mayor a ceros. 
- No debe existir en archivo 

histórico. 

- Numérico. 
- Entre rangos. 

- Deberá existir en maestro de 
nómina y estar act1 va. 

- Debe corresponder con el maestra 
en n6mina. 

- Deberá existir en catálogo. 

- Deberá existir en catAlogo. 

- Deber:. existir en maestro de 
presupuesto. 
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CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO Y/O AS!ONACION DE REMUNERACIONES 

V A L 1 D A C 1 O N E S 

DATOS VALIDACION 

NUMERO/FOLIO - Num!!rico. 
- Mayor a ceros. 
- No debe existir en histórico. 

FECHA - Nul!lérico. 
- l!ntre rangos. 

CLAVE PUESTO/No. PLAZA/PARTIDA - Deberá existir en el maestro 
de nómina. 

CLAVE PRESUPUESTARIA 

R.F.C. DEL INTERESADO 

NOMBRE 

ADSCRIPCION 

FECHA ALTA 

FECHA BAJA 

SUELDO 

- Deberá corresponder con la del 
maestro de nómina. 

- No debe existir en nómina si 
es ingreso. 
Debe existir en n6mina si es 
algúna modificación. 

Diferente a espacios, 

- Numl!rica. 
- Debe existir en catálogo y 

corresponder con la del maestro 
de nómina. 

- Numl!rico. 
- Entre rangos. 

- Nunérico. 
- Entre rangos. 
- Mayor a la fecha de alta. 

- Numl!rico. 
- 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 DISEílO DEL SISTEMA 

Se concibe un plan de actividades que contempla desde la determinación de 
objetivos, el análisis de la informaCi6n y procedimientos actuales, h.asta 
el d!sel'ío e implantación del Sistema de Informacl6n Administrativo. 
Asimismo, la elaboración de .manualeS administrativos y la c8pacitacl6n al 
personal de las áreas que--interveOdrAn _en ·.el Sistema, para el lo el programa 
se ha subdividido en las siguienl·~~f !ases : 

FASE !. Determinación de objet!Vos y evaluación del Sistema actual. 

Las caracter1 sticas de esta fase son : Definir los objetivos del Sistema 
conocer la operatividad de los procedimientos actuales para determinar la 
lógica secuencial de las operaciones y la confiabilidad de los mismos. 

Las actividades que integran esta fase son 

1. Diagnóstico de los Sistemas actuales. 

2. Determinación de objetivos y metas generales del Sistema de Información 
Administrativa (Presupuesto, Adquisiciones, Servicios Generales y 
Nómina). 

3. Integracl6n del grupo que participará en la Implantación del 'sistema. 

FASE 11 Disel'ío del Sistema de lnformaci6n Administrativa. 

Los objetivos de esta fase son : Determinación del marco legal del Sistema; 
disertar en forma de tal Jada los subsiste.mas que lo componen y su 
interrelación, asimismo, definir los procedimientos para su reaJizaci6n. 

Las actividades que integran esta fasé·. son: 

1. Análisis y determinación de los ·requerimientos de información de las 
a.reas que participan. 
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2. Estudio sobre las disposiciones legales vigentes; como son : La Ley de 
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal y su Reglamento, Ley 
de Adquisiciones , el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federaci6n 
de cada a~o Fiscal y el Manual de Normas para el Ejercicio Presupuesta!. 

3. Diseño de los subsistemas que integran al nuevo sistema. 

Subsistema de Recursos Financieros 

Subsistema de Adquisiciones 

Subsistema de Servicios Generales 

Subsistema de Nómina 

4. Disef'ío de procedimientos del nuevo sistema. 

Operación Interna 

Comunicación y Coordinación Externa 

S, Disef'ío de los programas y archivos de Servicio que requiere el 
funcionamiento del Sistema. 

6. Determinaci6n de formatos para captar y proporcionar información. 

FASE 111 lmplementacl6n Técnico - Administrativo del Sistema. 

Los objct ivos de esta fase son: 

l. Reestructuración de la organización administrativa que soporte la 
implantacl6n del nuevo Sistema. 

2. Elaboración de manuales administrativos que regulen las acciones del 
personal involucrado en el manejo del Sistema. 

3. Elaboración de instructivos que permitan la correcta utilización y 
aplicación de la documentación que requiere la operación del Sistema. 

4. Elaboración y aplicación de pruebas técnicas para garantizar el 
perfecto funcionamiento del Sistema. 
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S. Documentación de los programas ·.y archivos y elaboración de , instructivos 
de ut!l!zaci6n de operaci6n del Sistema. 

Con esta finalidad,. se integran los diversos elef!lento_~-.- paia.>:dar una 
presentación gráfica de los pasos lógicos a seguir· c·on - sus'.:, .. resp'ec.t"ivos 
archivos, procesos, entradas y productos que se deberán.:éáris-i'd~-.ra·rSe:. en los 
siguientes diagramas, se contempla por subsistema, Jos -;dife'rentes 
documentas que se utilizan en los procesos administratiVoSi; el:" :'núfa· de 
programas y seifolando para cada uno de ellos sus objetivoS!._·Y ffiecánfca· ·de 
funcionamiento. 

Se presenta, un diagrama modular. que permite observar· como :los Recúrsos 
Financieros son el eje principal del Sistema AdminlstrativO .. y alre.dedor del 
cuol giran los Subsistemas de Adquisiciones, Servicios ·Oenerales y el de 
Nómina, y se requiere mantener una interrelaci6n permanente · ya - que los 
Subsistemas seffolados solicitan y proporcionan información financiera de 
tal manera que ésta permita e 1 oportuno cumpl imient·o de sus metas 
especificas. 



ESQUEMA MODULAH DEL s1srEMA 



DIACNAMAS DE FROCESAMIENTO 



61JBSISTIM IB ·­FllWICllJlllS 

DOCUHEHTAClOH l'ARR EJ.. Pr!GIM 
PROCZDAl'11EHTO DE :DATOG 133 

ll>PIQl DEL &IS!~ V lilJllSIS!ll\l 



ltalliR&D&LSISl!:M 

SIJBSIS!lllA DE REOJllSOS flHIV!:l&ROS 

I>OCUM&HTRClON PANA EL Pf!GlNA 
PJlOCEGAMIEtiTO DE DATOS 134 

CODIGO DEL SISlllV\ V SIJDSISIOO 

FWJO DE DIAGRIWIS 



llllmR!DEL8!Sl!M 

EUllSISlDl\DERECUllSOSFllWICIEllOS 

DOCUf'IENTACION l'ARA EL PAGIM 
PROCEGAt'fl ENTO DE DATOS 135 

CODICO DEL SISIOO Y EUllSISl!M 

FUUOD!P-



136 
SUBSISTEMA DE RECURSOS FINANCIEROS 

El objetivo de esta área, es el siguiente: 

Registrar, validar, informar y controlar la correcta distribución y 
aplicaci6n de los recursos presupuestarios autorizados por la H. 
CA.mara de Diputados, así como también coadyuvar mediante diversos 
informes en su adecuación, radicación y ejercicio que permita en forma 
congruente y agi 1 alcanzar las metas y programas asignados, 

FUNCIONAMIENTO : 

A partir del 11 Presupuesto de Egresosº autorizado por la H. Cámara de 
Diputados la Secretaria procede a registrarlo en forma detallada, ya 
que su manejo interno es n nivel de partida especifica de gasto, por 
lo cual se efectúan diferentes validaciones para que esta información 
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 con los documentos fuente y se 
procede de inmediato a su correción. 

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 para lo 
cual es necesario elaborar el documento "Oficio de Afectaci6n 
Presupuestaria" que dependiendo de su naturaleza requieren o no 
autorización de las entidades normativas, procediendo a su captura y 
val idaci6n correspondiente. 

Se obtienen reportes de incidencias para efectuar las correcciones 
necesarias, los movimientos correctos son actualizados en forma 
Inmediata. 

Con objeto de hacer disponible el presupuesto asignado es necesario 
efectuar la "Radicaci6n de Recursos 11

, proceso mediante el cual la 
Tesorer1 a de la Federación gira instrucciones a las diferentes 
Instituciones Bancarias para que activen fondos en las lineas -
de crédito que la Secretaria solicitante requiere ya sea a nivel 
estatal o central (D.F.). 
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Las solicitudes de radicación 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 para su envio a la Tesoreria de la Federaci6n, lo 
cual reduce en gran medida el tiempo para tener disponibilidad en los 
recursos. 

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

Se captura y val ida 
Cuentas por Liquidar y 
revisión y corrección 
actual izados en forma 
tema. 

la información presupuestaria contenida en las 
se obtienen los reportes de incidencias para su 
necesarios, los documentos correctos son 
inmediata a los archivos maestros del sis-
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SUBSISTEMA DE ADQUISICIONES 
. .. 

El objetivo ·d~ esta·:área. es e_l. ·s·~&uiente: 

Val ldar, 
adquisición 
requer ido's· 
diferentes 

FUNCIONAMIENTO 

regi.str~r·/.·>~~.~o:rm~~ ·y 'c~ntrol8i lo .·relacionado a 
:.t.~n~~:~ .. _d~~·:/.~J~-~~·~_.,":- ~1.ie_~1~·~ como 'cte consumo, que 
p~r~- m~~-~en~r::-':~_en .. ~p~imas -·-condiciones de operación 
Unldades:_Íle'·•Ia séc.r.Otada. 

la 
son 
las 

A partir de sus.· necesidades de operación y dlsponibl ! !dad 
presu.puestaria las áreas operativas de la Secretaria solicitan 
mediante el documento denominado 11 Solicitudes de Compra" las 
adquisiciones correspondientes, este documento es capturado para su 
respectiva validación y actualización en los archivos maestros del 
sistema. 

Si es detectado algún problema en la etapa de validación se obtiene un 
reporte de incidencias para su revisión, se efectúan las correcciones 
necesarias y procede nuevamente a su validación, 

Los movimientos correctos son actualizados en forma inmediata para 
continuar sus trámites, 

Una vez que queda establecido formalmente el compromiso entre el 
Proveedor seleccionado y la Secretaria, se elabora el documento oficial 
denominado·· 1~Pedido 11 , el cual es capturado y validado 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 revisión y corrección. 

Los movimientos correctos son actualizados en forma inmediata y 
definitiva. 

Por diversas causas los pedidos pueden ser modificados y para el lo se 
elabora el documento 11 Modificaci6n de Pedido", el cual se captura, 
valida y actualiza en forma interactiva. Al ser recibidos los bienes 
en los almacenes de la Secretaría se elabora el documento "Aviso de 
Alta 11

1 con el cual se certifica el ingreso de los bienes, los avisos 
de alta son a su vez capturados, validados y actualizados. 

Durante las diferentes etapas que requiere el trámite de las 
adquisiciones se proporcionan reportes con diferentes tipos de 
información como son: situación de solicitudes de compra, proveedores 1 

pedidos, etc. 
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SUBSISTEMA DE SERVICIOS GENERALES 

El objetivo de esta A.rea, es el siguiente: 

Validar, registrar, informar y controlar la contr~i:~'C.i6~ de· bienes y/o 
servicios que permitan el desarrollo de · .. la~·.··~.-.á~.t i V.i.~ád.c!s · en forma 
adecuada, siendo de principal importancia lo :ref~r~~te·. }a Ja ub.icaci6n 
física del personal y su medio ambiente de t'rabaJO;···'·,:la. ,Protección de 
los vehlculos a través de sus pólizas de seguro ·Y'· lil· ·reproducción 
documental. 

FUNC J ONAM !ENTO 

En base a diversas caracteristicas como son tipo y cantidad de 
personal 1 instalaciones especiales en apoyo a las actividades a 
desarrollar y disponibilidad de espacio en los inmuebles en operación 
se determina ta necesidad de elaborar el documento denominado 
11 Solicitudes de Arrendamiento", el cual a su vez es capturado para su 
validación en el silltema. Si en éste se detecta algún problema se 
obtienen reportes con incidencias para su corrección correspondiente, 

Los movimientos correctos son actualizados inmediatamente en los 
archivos maestros del sistema, una vez que ha sido formalizada la 
operación mediante los "Contratos de Arrendamiento", éstos se capturan 
para su respectiva validación y actualización definitiva. 

De existir problemas de validación se obtienen reportes para efectuar 
las correcciones necesarias, en caso contrario se actual iza en forma 
inmediata. 

Para estar en condiciones de pagar los arrendamientos es necesario 
contar con los "Recibos de Arrendamiento", que de igual forma son 
capturndo·s, validados y actualizados en el sistema. 

Por lo que respecta a la protección de los vehiculos a través de las 
"Pólizas de Seguro", se registra la información necesaria para su 
control y seguimiento. 

La validación y actualización es en forma interactiva, es decir, 
al momento de su captura. 

Los grandes volúmenes de reproducción documental obligan a mantener un 
control má.s estricto del "Equipo de Fotocopiado" y de las 
correspondientes "Facturas", por lo cual se captura información 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 

El objetivo de esta á.rea1 es el siguiente; 

Crear un mecanismo de coordinación 
Servicios Personales que coadyuve 
Secretad a. 

FUNCIONAMIENTO 

y simplificaci6n en el pago de 
al cumplimiento de las metas de la 

De acuerdo a los métodos de validación implantados dentro del sistema 
nos permite registrar con oportunidad los movimientos de al tas o 
reingresos a la nómina a través de la constancia de nombramiento y/o· 
asignación de remuneraciones. 

Nos permite de igual forma la actualización del tabulador de puestos 
autorizados para es ta Dependencia cuando hay incrementos sa 1 ar in 1es 1 

creando a la vez la solicitud de autorización de modificación 
presupuesta} ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Público. 

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

Contando con la plantilla actualizada de personal, se genera 
quincenalmente la nómina de pago ordinaria, en Ja cual se reflejan 
los diferentes movimientos efectuados con el formato "Aviso de Cambio 
de Situación de Personal", que pueden ser: Licencias, Bajas, Reanuda­
ción de Labores y Cambios de Radicación de Sueldos. La nómina de pago 
extraordinaria puede amparar pagos con periodos inclusive de afias 
anteriores, éstos se llevan a través de la extensión del documento 
"Volante de Liquidación para Pagos Extraordinarios". 
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ARClllUOS 
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ARCHIVOS 

En virtud de que la información es la esencia del Sistema 
Administrativo, resulta altamente importante considerar todos aquellos 
datos que en forma detallada y organizada deben ser almacenados para 
su posterior utilización. Una vez que se ha integrado el universo de 
datos que deberá contener el sistema se procede a su ubicación 
homogénea, es decir, se integran datos para formar la descripción de 
registro, la ubicación de uno o mis registros dtd mismo tipo forman un 
Archivo. 

A continuación se presentan los discfios que considero deben tener los 
archivos del Sistema de Información Administrativa. 
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a DISCO a PE-!! 

ODSE!llMC!OlfJ:S: 

Ell~IA ------- REGISTRO 

DlllSlllAD 
O FIJO 

FACTOR DE BIJllijE 
----- O "1RIABLE 

l.(lM;, DEL REGISTllO 1 !XI TIPO : H ' '*'"'rico 
AH•AltalWlllOJ'I<» 

C()D!Gll: 

DESCJUPCION DEL REGISTRO 

!lo. DESCR!PCIOll DE LA FlltCIOll POSICIOll LQllG, TIPO ODSEll\IAClllNDS 
CMPO -~ 

DE A !XI 

!!PO DB CA!ALOGO 

CLA'JE DE CATALOGO 1111 

DESCRIPCIOll CORTA 51 15 AH 

DESCRIPCIOll LARCA sz 151 100 AH 

DSl'l\CIO IN!IXIOllllL 1 !SI ISI AH 

ESPACIO IN!lll::IOHAL Z :. ISJ ISJ AH 



DOCUMEHTACJON DE SJDTEMAG AUTOMATIZADOS 11D+ES1~1 D:U:GCRII'CIOH DE RIJ:GISTno. 

SISTIM DE IHFOllMCIOll ADl!IMIS!i'Sl!l\IO ftEDIO llPO DE AllQll\JO 

SlllllilS!DIA IODOS .. ·,, 
O CIH!A O IEllPORAL 

MES!RO DEL PRESUPIJESIO .. '. .. O DISCO O PEPllAHDUE 

Olif/IUZllCIOll LLAW: ; OBSEll\\\CIOllES: 

O SECUtl!CIAL CAllPO E!IQIJE!A REGISTRO 
-

O SEC. IHDEX/lllA IAllAllO DlllSIDAD 
O FIJO 

o RAllllOll TIPO FACTOR DE BLllQIJE 
O \\1RIABLE 

UH«;, DEL REGISIRO l IXl lll'O: N 'lll"tlto CODIGO: 

AH : Alf&oo~r-h:o 

J>EGCJUI'CXON DEL REQIST:RO 

Ho. D!SCRIPCIOll DE LA FllHCIOH POSICIOH LOW,;, !!PO Ol!SERIJACIOHES 
CA!IPO ~-

DE A IX! 

tUIUE PRESUPUES!AL 1 2ll ¡¡¡ 

1 r,:¡p DE LA IH111PMCIOH 1 2 2 H 

z DEPDIDtl!CIA CDl!IDADI 3 1 5 H 
l. 

3 llPO DE Pl!!SIJl'IJESIO B 9 2 N 

1 PJll!:llAIVl 10 11 2 AN .. 

5 QJBPlll!:RAM 12 13. 2 N 

6 PROYOCro !! IS 2 N 

7 llUOOD I& 18 3 A 
·-·· 1 

8 REPRESEN!ACIQll 1 19 ZI 3 " 9 1 PAR!lllA zz zs 1 " 
' 10 IDDl!IFICROOR 26 27 2 N 

11 DIGITO VERIFICADOR 26 26 1 Ali 

lftPOR!E DEL AllClll\IO DE PRE.IUPIJESIO 29 23&0 

11 ASlrJtOCIOll ORIGINAL 29 123 91131119'J N• 

13 A111LIACIOllES ZZ1 110 911Jll"l'J H• 

11 mucc111111s 119. &13 91131\199 H• 



tsz j llJJL.~- D! !..... j 

1 

DOCUMENTAClOH Dg DIGTEMAG AUTOl'IAT IZA DOG 1Dltfl!1~1 DESCRlPClON DE REGISTJlO · 

SISIEl!A DE l"FOllllACIOll AlllllNIS!Ri\lllJO ftEDIO 1 IPO DE AROlllJO 

S\JIJSISJ!M IODOS 
D CINIA a IDIPOlll\L 

M!SJRI) DIL PR~l'UESIO 
O DISCO DPEMDllE 

O~ll'J\tlc:t LIJlllE: OllSt:J\111\CIOit!S: 

O SEClllllCIAL CMl'O E!llJl!IA REGIS!lil -
O SEC. ll!IEXl!DA Tl1l\Alll DlltSIMD 

D FIJO 
o llANllOll llPO FACIOR DE BL~ 

O \ll!RIABLE 

LQN(:, DEL REGISIRO ¡ m TIPO : N 'li<Mtlco <lJOIGO: 

M :! AICe.ooMrtco 

DESCnlPCI ON Dll:L REGISTRO 

"'" D&Sl:RIPCIOll DE IJl flllCIO!I POSICl<IN LOllG. 

1 

llPO OBSEl\\\1CIOllES 
t.Al\PO -~ 

DE A IXl 

15 ASlll!ACIOll llODIFICADA 611 llOll 911Jlill'l "" IL AFEC!A<:IOllES OO'l 1003 911J)\>J9 11• 

17 RE!lOCtllJllES DE AFECIACIOHES POR OFICIO 1001 tl'lll 9<131'199 11• 

te RE!lOCtlOll DE AFEC!ACIOM 1199 ll'll 9Cl3)ill'J "' 
19 PR~Pllfl!!O POR ASIGNAR 13'll 1500 9HJlllJ'J 11• 

20 COl!PRO!IE!IOO PRE'JIO 156'! 1783 911J)ill'J N• 

Zl COllPRO!llTIDO 171M 19711 9113)\199 N• 

zz EJERCICIO 1'119 2173 9(1311199 M• 

23 OISPO!llBLE POR EJERCER !171 m 9(\J)\/99 N• 

.. 

'- OtUME 1'J \lttIS 



!SJ 1 l!OJL.!_ DE 3_ 1 

1 

DOCUMENTACION DE GIDTEMAD "AUTOMATIZADOO 
¡¡D1A¡Hi:sl""ºI DESCnIPCION DE nEGIGTRO 

SISIEl\<I DE INFOllMCIOll ADl!INISIRAllUO HEDIO llPO DE AHClllVO 

8UBS!SIJ'Jlll ll!CUllSOS FIMHCIEllOS 
O CIHrA O rllll'ORAL ! 

MESIRO DE OFICIOS DE AFECIACIDI! 
O DISCO O PEllll'llOlllE 1 

OHf.llllll'JlClllH LLAUE: OBSEJl\IACJOllES : 

1 

O S!QJ!ll:IAL CMPO Elil1JEIA REGISlllO 
-

O SEC, INDEXADA 
,_ 

DlllSIDAD 
O FIJO ' 

1 

o llMDOll llPO fACIOll DE E~E 
O u.llllABLE 

LONG. DEL llEGIElllO i IX) llPO : H • llJ11.,Jco CODJGO: 

j Al!• Alla"""'1'lco 

DESCJUPCION DEL n.EGISTRO 

llo. DElltRlfClllH DE IJI 11.t«:IOH l'OSICIOH l.OllG. llPO OBSERVllCIOHES 
tMPO --

DE A IXl 

1 llPO DE OFICIO 1 z z " z IUIERO DEL Of!ClO 3 IZ JO H 

3 IUIEllO DE SEOJ!llCIA 13 15 3 H 

j TIPO DE LLll'JE 1& 17 z H 

FWIA DE SOLICITUD 1B Z3 L H 

5 

""° 
DE SOLICITIID 18 19 z N 

6 HES DE SOLICITUD 20 1 21 ¡ H 

'/ DIA DE SOLICITUD ¡ 22 Z3 ¡ 2 H 

FEO!A DE OOTORIZACIOll POR 6.H.C.P. 21 29 & H 

e 
""° 

DE OOIORll'JlCIOH POR S.H.C.P. Z1 zs 2 H 

9 HES DE OOIOlllZACIOH POii S,H,C.P. Z6 Z1 ¡ " 10 DIA DE OOIOlllZACIOH POR S.H.C.P. 2B 2B ¡ " 11 IUIEllO DE OFICIO S.H.C.P. 29 311 10 H 

CIJllJE PlllSUllJES!AL 39 66 zo lll 

IZ AtflDEIJlCLll'JE 39 iO a N 



SIS!EM 

SIJBSISWIA 

DOCUMENTACION DE SISTEMAG AUTOMAT12ADOS 
DEGCnIVCION DE nEGISTRO 

DE IKR!ll!IACIOll ADlllKISTPA!llJO KEDIO 

llEC!JllWllflWlMCIEllOS O CIKIR 

MISlllO DE OFICIOS DE RIECll\CION O DISCO 

OllQllU1.l1Clllll U/IJE: OBSEllWICIOlllS : 

WtlS1~1 
TIPO DE ARQlllJO 

O !El!POPAL 

OPEllllAMDllE 

O SEC!lfll:IAL CIWO Ell~TR 
------- REGISIRO 

O SEC. IMDEXADA llMIO DEJISlllllD 
O FIJO 

O PAKlXIK !IPO mcroR DE BLOQUE 
-----o \IAJllABLE 

LOllG. DEL REGISTRO __________ , m mo: K • ""°"''"" 
AM : l'tlFamllOrtco 

DESCRlPClON DEL REGlSTno 

Mo. 
Q\llPO 

DESCRIPClllll DE LA ra!CIO!i l'OSICIO!l LOMI:. --
DE 

ll EllllMD 41 4S 

14 llPO DE PRESIJPUESTO 16 47 

15 PROGRAllA 4ll 19 

lL SIJBPROG!lflll 50 SI 

17 PllOVECIO S2 53 

18 !MIMD 51· ¡;¡, .3 

19 REPRESDl!l\CIOll 67 S9 '·ª ·,' 
so:· 63'• · ....... 

21 DIGlro IDDl!l!JlllllOR :· ··: .. 64C 65' ,,;;z:•> 
i1Z DIGllO VERIFIC!lllOa 

TIPO 

!X) 

AH 

·"" 
"'"' 

... 
<i; 

\~,·" :::.~: 

CODIGO: 

OBSERl'ACIO!lES 

.· . 

. · ·i' 
::.·o,:.· .•. ,, 
>;•:·;;;.:·. :: 

. 

.. 

Zl 111'0 DE OPElillCIOll . • .'67; L9~ "t:a'..,; C,~M) ,. 'é//¡';.•: ... ·.· 
Z4 CIJWE RtQJLARl11\111E 70' .. 10: ·,•<¡·•: .:::'AH: r.:''·: •··· 

2S CIJWE DE Rt:SIJNl\llO 

n'.Ji' ··:.t·:: ·lit 
·. . 73 : 1M1 ' 9U3lllJ'J M• 

• OCURRE 13 lJtcts 

' 1 

1 
\ 



1 

DOCUMEHTAClON DE SISTEMAS AUTOMATlZADOD 11° 1tssi~ºi DESCRIFCIOH DE REGISTRO 

SIS!f111 DE IHlllli!l'lCICH RLlllKIS!RAllVO· "EDIO llPO DE RROHVO 

SllBSISTD'll RiOJllSOS FllWICIEROS 
O CIHTA O llltPOllllL 

llAESTRO DE <:UEHTAS POR LIQUIOOR 
O Dlstll O PEllllAHDITE 

Ollr.AHl11lCIOll LLAIJE: OBSEl\WlCIOltES : 

O S!Q/DICIAL CAllPO ETIQIJ!IA 
REl>IS!RO -

O SEC. IHDOOOO Ti\11111) DEHSIOOD 
O FIJO 

o llAllOOll TIPO FACTOR DE DI.OQUE 
O UARIADLE 

L!llG. DEL REGISTRO 1 <XJ TIPO : H ' lil"rlco CODIGO : 

AM : AIFam1t1erlr.o 

DEGCRIPCIOH DEL Jll!:Gl5Tll0 

""· DESCRIPCIOll DE LA MCIOll POSICIOll LONG. TIPO OBSEl\WlCIOllES 
CAllPO --

DE A <XJ 

J.LAllE DE <:UEllTAS POR LIQUIOOR 1 11 11 " 1 TIPO DE llOCl.ltllt!O 1 z z " z JIJIERO DE <:UlltTA POR LIQUIOOR 3 IZ 10 " 3 StallltCIA DE Ctlllt!A POR LIQUIOOR ta 15 3 " 4 TIPO OE LLAVE I& 11 z " Froll DE aJEHTA POR LIQUIDnR 10 19 z " 5 AijODELDOCIJ!EH!O 18 19 z H 

& HES DEL OOCl~lll!O zo Zl z K: .. 
. -

7 DIA DEL llOCUliEH!O 22 za. z »H. · .... 

LJJllJE DE LA CLAIJE PRESUPUESTARIA Z4. 53 . Z9 •(ji . . 

8 AijODE\JOCUl\1:11!0 Z4: zs .z K, 

9 llt!IDAD 1.6' :JQ s. K: ' 
10 !IPODEPRESllPUES!O ' . 31 3Z 2 " .. 
11 fROlillAM aa 31 z NI : .. ' ... 
IZ SIJBl'liil(;llil/!R ' . 35 3& z ". .: .. 

13 PROYECTO '.fl 311' . 2 ·" : .. .. 
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1 

DOCUMENTACION DE SISTEMAS AUTOMATIZADOS 
DESCRIPCION DE REGISTRO WtES1~1 

SISTDIA DE IMFOJlllACIOll AOlllMISTPATIOO MEDIO TIFO DE AIKlllOO 

lillBSISTDIA REalllSOS Fl!i11tCIEllOS a CIMTA a TDIPllPAL 

MESTRO DE llll>ITAS FOR LIQlllMR a DISCO a PEl!llNllt!E 

OllGMli!ACIOll LLAVE : OBSElllACIOllllS: 

lllGISTllO Elll!llTA --------O SEllllltCIAL CMFO 

O SEC. IMDEXl\Dll DDISIMD 
-------- O FIJO 

O PAMllOll 111'0 FM:!OR DE BJ.(11/JE ------ O Ut'IRIADLE 

LOllG. m REGISTRO ___________ ! <XI TIPO : " • -(co 

M = AlraooMirlco 

CODIGO : 

""· r.MPO 

14 

IS 

I& 

17 

TO 

19 

Zl 

Z4 

zs 

Z7 

DESCRIPCION DEL REGISTRO 

DESCRIFCIOll DE Ln f\llCIOll POSIClllll LOllG. TIPO OBSER\lllCIOllES 
e--~ 

DE A lXl 

UHIMD 3'J 41 NI 

REPRIS1llTM:IOll 4Z 44 

PARTIM 45 48 

DIGl!O IDIJ(llFICADOR 49 so 
DIGl!O UERlflcnDOR SI SI .:·:¡·· ·-.. NI: 

lllPORT6 ¡;z "" -.~C:;'.::~·· . '" .•·>· OCURRl 13 Vtcn 

llPO D&JIJSTIFICMTE 67 r,e·: ·::z:·• : ::K'. 
1UIERO DE JllSTIYll'.MIE fil.: 7Di: ho) '""· SEllllltCIA DE JIJSllFICllllTE 79'. 81 :. '\!ia.'i :. " 
TIPO DE DOllllJllJ(TO DE REFERlltCIA o:i: 113' '?:Z<~ 'º.Áll .. : 

IUIEllO llOOJ()](IO DE REFERlltCIA 04; :93.· :~:10:: ·.•": ::. . 
St:alDK:IA DE OOClllllt!O DE REFERl:ltCln .!14: ,'ll;:. ·3 ~: 

PAGADllRIA ILlHEA DE CREDl!Ol '{/:. 100·.' '4 .. · 
ESTADO to1' IOZ. ¡. z' . 

" : DETEllllllllllTE !U:L 104 ... "' 
AL/IACIJ( IDS· 111 7· " . 



1 
POCUMEHTACIOH PE SISTEMAS AUTOMATIZAPOG llDIA1K~1!\ii01 

VEGcn1rc10N DE 'nEGlST~O . 

SISllM DE IHFllJlllACl!Mt AD!llHISIPAllUO ftEDIO llPO DE AllCHIUO 

QJl!SIG!IM REQJRSOS Fl-IEROS 
O CIHIA O IEllPOML 

M~lllODEC!JDll<\SPORLll1JlDAR 
O DIStO O IEIMIDl!E 

OllllltlZRCllMt WilE : OBSEll\IACID!I~ : 

O SEOJDl:ll\l, ClllPO Ell11JE!A ------- REGISTRO 

O SEC. IHD!l!ADA DDISIDAD -------a FIJO 

llPO FACTIIR DE BL~E ----- O \\Ul!ABLt 

IJMG, DEL REGISTRO __________ l tXl lll'O : H '""""'''° 
M e Alfaooi.11rlco. 

CODfllO: 

VEGCRIFClON DEL nEGIGTno 

lto. D!SCRIPtll!t DE 1.11 FlllCIDH l'OSIClDH LllllG. llPO OBS!R\IACIOHES 
Cllll'O --DE A tXl 

30 ffllSO DE ~!A uz m JO 

31 IUIERO DE ALTA 

3Z A¡jO DE ALIA 

. • , .. ./''"·:/et;{;;;·::. ·' · · · •: ~ ". ·e· .•::; :;" .. :ií. e;; ·,;:{/ :';(., " : :. , 
·: .. ,:·::::.:.::··)é.:''.)/····::::;'.:··:);:.:.:.:,: :·7 '"< :\~ :{;:i:;l··:··'.'2''" ::'.,'"'.··: 



1 
DOCUMENTAClON DE GISTEMRG AUTOMATIZADOS 

W't!SllljjOI DESCRIFClON DE REGISTno·· . 

8181111\ DE IKPOlll!ACIOll All!llltlSIM!l\IO "EDJO llPO DE AROIJ\IO 

lil!l8JSIEM RECUllSOSPllWICJEllOS 
O CIMIA O tlllPOllAL 

M!STllO DE Doal\FJllOS llJLTJPLES 
O DlstO OPEMfll!E 

Ollf/jfJ2/lCJOll LIJIJE: OllSEIJ\IACUllt!S: 

O SEQIDICJAL l"MPO &ll~!A R!GJStllO 
-

O SEC. IHDEXAllA ll'l'llltll OOOIDAO 
O FIJO 

a PlllllXlll 111'0 lllCIOR DE Bi.OWE 
O llflRIABLE 

l.llljG, DEL ROOIS!RO l IXI TIPO : lt : lilmlco tOOIGO : 

rlf :: AlCt.MiBtito 

DESCJlIPClOH DEL JUI:QISTno 

lto. DESCRll'Cllllt DE LA FlllCllllt l'QSICIOll LOl«l. TIPO OllSEl!\'AClllltES 
CMPO ~-

DE A IX> 

1 111'0 DE DOClll!llto ! z 2 K 

z llJllERO DE Doall!ll!O 3 !Z !O " 3 TIPO Di LLAVE 13 14 z lt 

4 FEQi\ Di CllPIUllA IS zo & lt 

6 lljjODILACllPTIJllA IS !& z lt 

& ltES DE LA r.APTIIRI! 11 !O z " 1 OIA O! LA CllPIURt! 19 zo z . " ,. ·,·' ·. 
o IQIERO O! ORODI DE ~ " ZI.' JO: 10 .tf! .··.·· .· ' .... ' 
9 IQIERO D! OPEJIACllllt A OllllDI DE ~ . - 31:. 33 '. :· 3 :· ·." •·' : ..... 

10 LlltEll DE CR!DllO ·> 31. 37: :. 
. " ,., .·: .·.: •.... 

CUIJE PR!!UPUES!AL 00_• 65 .· . . . ZD :-: -:':flt·'··· ·'· ····::·::;:. ·.: ,. 
H 11jjO DE LA JNFllllMCIOll oo•• 3'.I: •< 2.: ·:'M''..;: .:: 
12 DEPlllDlllCIAl!lt!IOOOI 40: 44 '· ·'S.· :'H' ·,.,. ··, .. 
13 TIPO DE PR!!UPUESIO ··: . 45. '4& ' :'·. 2. : .•M , . . .. 

11 PROGllW\ · .. ' 
i 47.' 40 . ' .. z 'flt 



159 ~D 
I>OCUMEHTACIOH D1' GI$'l'EMAD AUTOMATIZADOG WIRIH!S¡~¡ DD:SCRII'CION DE REOIGlrio·'' ' 

SIS1!M DE IHFOllMCIOll Ail!llHISIRl\TIVO KEBIO 111'0 DE AllQUVO 

St!llSISTDIA REClll!SllS FIMHCllllQS O CIH1A O 11llPORl\L 

11illl>TRO DE OOQl'\DtlllS lllJLllPL!S : ·:;·~::·;t':~·.'.'.:<·:·, 
O DIOCO O PEIMIDll! 

OJIG.tjl!Zl!CIOll LIME: ', OllS~ll\JAC,IOll!S :' 
:.«\·;·-_¡··' 

O SECllt:llGIAL Clllli'O EIÍIJJEIA, 
lltlllS1llO 

O 800, rnDEXADA TPNl+O ', ot:iiS1~; 
O FIJO 

o IWlllllll lli'O FAC!OR DE BLOQUE 
O VARIARLE 

LllMG. DEL lll:GISIRO ¡ txl 11PO : H ' lltl•eole<1 CODISO : 

AM : Alh.mM1'ico 

DE.GCRlPCJON DEL fiE.QISTRO 

llo. DEStllil'tiOll DE LA IUl«:!Olf POSICIOll LOlfG, TIPO OllSERWlCIOllES 
CllllPO --

DE A (X) 

15 SUBPllOGJIAl1il 19 so z M 

!6 PllOiOCW 5! sz a K 

17 UlllMD S3 SS 3 AK 

19 REPR!llll!IACIOll lib Ql 3 K 

19 PARllM 59 ¡,¡¡ 1 K 

20 lD!l!llflCl\DOR b3 &1 a K 

Zl DIGIW \llR!Flf.AllOR &5 &5 1 AK 

zz IHPORl!S ¡,¡, ¡¡,o Hll)ll'J'J H• OCUME 1~ VECrl 

23 J nAlll:A DE Nl!ORIZJ\l:IOlf/CAACELACIOll 21,1 1.61 1 All 

21 lllJllERO DE OO!OlllZJ\l:IOll l"JH S.tt.C.P. ¡¡,¡ 271 10 H 

' 

' 

1 
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1 

DOCUMENTACION DE SISTEMAS AUTOMATIZADOG ll°ltES1~1 DE6CJUI1CION DE REGISTRO 

SISTllll DE INFOllllACJOH AJIJJINISTJlllllllO nEDIO TIPO DE AllOllUO 

EUBSJSTEllA DE A~ISICJOHES 
O CINTA O TEllPOllAL 

MESTRO DE PEDIDOS 
O DISCO O PElllAllDtTE 

Ollll1JllZACIOH LLAVE: OllSERWICIOllES : 

O SECUENCIAL CAJJPO ETli,JETA REGISTRO 
-

O SEG. INDEXADA Tllli!HO DElJSIDAD 
O FIJO 

o llllnDOIJ TIPO FJICTOR DE BLIXltJE 
O \111RJABLE 

LOHC. DEL REGISTRO 1 IXI TIPO : H ' ~1,.rlco CODIGO : 

AH = Alfaoo11erlco 

DEGCRIPCION DEL nEGIGTno 

Ho. DESCRIPCIOJI DE Lll 11111CIOH POSJCJOH LOllG. llPO OBSERIJOCJOJIES 
CAJJPO 

,___ 
DE A IXI 

1 PEDIDO 

2 lllllERO 1 10 JO H 

3 OPERACJOH 11 13 3 H 

4 FEllll 14 19 6 H 

s PRO\IEEDOR 20 34 15 (IJ( . 
6 AIMCEll J5 39 5 H 

7 CLAVE PRESUPllESTAL 40 &I 25 (IJ( 

B SOLICIWD 

9 HlllERO 65 74 10 N 

10 OPEllllCION ¡¡; 77 3 H 

11 FACWllll 78 97. 15 N 

12 !!PORTE TOTAL 93 109 17 H 

13 AllPLIACJONES 110 126 17 H 

14 CAHCELACIOHES 127 143 17 H 1 

15 EJERCIDO 144 160 17 N 1 1 
---
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DOCUMENTACION DE CIOTEHAO nUTOMATIZADOO lo1A:H~:~ol 
DEOCRIPCION DE REGIDTno L._l_lJ 

SISTEnA DE IHFOllllACIOH ADnlHISTRAllVO nEDIO TIPO DE ARCHIVO 

6UllSISTEM DEA~ISICIO!lES 

llAESTRO DE PEOIOOS 

. 1 O CINTA o l!l!POllSIL 

¡o DISCO 10 PEPMH!lHE 1 1 

OllCAlllZACIOH l,IJ\IJE: 
1 

OllSF.IM\CIOHES : 

l 1 
O SECUEllCIAL CAl!PO ETIQUETA 11msrno -
O SEC. IHDl:XJ\M TAN'lHO DEHSIMO 

O FIJO 
O RAHOOI! TIPO fACFOR DE DLOQUE 

o ~RIADLE 

L~, DEL REGISTRO 1 !XI TIPO : H : HtlMerleo CODICO : 

AH : Alhnm1erlco 

DEDCnIPClON DEL REOIOTRO 

Ha. DF.SCRIPCIOH DE LA fllltCIOH IOSICIOH LONG. TIPO OBSEll'JACIOHES 
Cri!PO ~-

DE A !XI 

16 CODISO ARTICULO 161 1'10 10 AH 

17 CAMTIMD 171 IBO 10 H 

ID l.lllMD DEnEOIM 1101 lOZ 2 H 

19 PRECIO l.llllARIO 193 199 11 H 

10 IUIEllO AIJJSO ALTA 100 Z16 11 H 
' 

21 fW!A AIJJSO ALTA 211 7.2Z 6 H 

.. ':·:: 

"· '.'>. ' · . 

... :.:·. :': . ' 

. ''',: . 
" .... :: . . <·:'( "• ,\ .... . ": ...... .. 

, .. :;.:· •' .:;.(-':·:::"'- ,:•·J·:''.:'"'"··· ... •··- .... . .. 
.. ~ . 

.. ..... ·,~ ... :·::." :,•:"-:-.. ·,' · .. . 

·:·'··."•.,' . ": 



1 

DOCUMENTACION DE 61STEMA6 AUTOMATIZADOD 
ll°tESIAjpi DESCRIFCION DE REOIGTRO 

SISTEM DE INFORMCIOll ADlllNISTRAllVO NEDIO TIPO DE Allllll\IO 

StlBSISTEM DE ADQUISICIOllES O CINTA O TDll'ORAL 

SALOOS DE PAOUEEDORES O DISCO O PEJllMDITE 

OllGAlllZACIOll LLAVE: OBSEll\IAC!OllES : 

O SEOllJICIAL CAlll'O ElllJJETA REGISTRO 
-

O SEC, INDEXADA T- DDISlllAD 
O FIJO 

O !lllllDON TIPO FACTOR DE BLDQUE 
O VARIABLE 

l.OltG. DELREGIS!llO 1 (X) !!PO : M ' 111 .. rlco CODISO : 

AH = Alfar1uMrlco 

DESCRIFCION DEL REGISTRO 

No. DESCRIPCIOll DE LA Ftll!CIOH l'OSICIOll LOllG. TIPO OBSEll\IACIOllES 
r.AllPO --

DE A !XI 

1 CODISO PAOUEEDOR 1 10 10 All 

2 llOllDRE PAOUEEDOR 11 45 3S All 

3 REPRESDITAllTE 41> 7S 30 All 

4 DIRECCIOll 76 133 se All 

5 !ELEl'tllOI 134 140. 7 " & TELEFOltO 2 141 147 7 " 
7 llllERO DE !RAILERS IOCURllltCIASI 

B GIRO VIO ESPECIE 148 149 2 " 
9 CODISO ·· ISO 153 4 " 10 Di8CRIPCIOll 164 203 so Ali 

11 PEDIDOS FlllCADOS 

12 Clil!IDAD 

13 INl'ORTE .· 
. 

14 PEDIDOSE!IRllDOS . . 
·. 

15 CAll!IDAD 
. 1 
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l
~--D-O_C_U_M_E-·N_r_A_C~I-0-N~D-E~G-I~G-T_E_M_A_G_A_U_T_O,_M_A_T_I_•_A_D_O_G __ ~l~j 

DEOCRIPCION DE REGJDTno L_J_J_J 

SJSIDIA DE JNFOllllACIOH ADlllNISIRAIJVO 

SUDSISll.'M DE ADQUISICIONES 

SALDOS DE PllOIJEEDORES 

Ollf,AHl?.ACIOll LIJ!VE: 

O Sl.'lll!HCIAL CMPO 

O SJ:C, INDEXADA Tf\IWIO 

O flllfDOH TIPO 

NEOIO IJPO DE ARDllVO 

O CINTA O Tf.llPOllllL 

O DISCO O PEllllAHENTE 

OBSERVACIONES : 

ETlr,JETA ------- Rf.GISYI\e 

DlllSlllllD -------o FIJO 
FACTOR DE BL~E 

9 VARIABLE 

IMIG. DEL REGISTRO __________ ! !XI IJPO : H • llJ"rlco 

AH= Alrant111terlca 

COOIGO : 

DE6CRIPCION DEL REOIGTRO 
)(o, DESCRIPCIOH DE LA 11.WCION POSICION LOllG. TIPO OBSERVACIONES 

CMPO 
,___ 

DE A !XI 

16 INPORIE 

17 PEDIDOS PElfDlf.lllES 

10 !l11111DAD 

19 lllPllRIE 

's::·~:·<:.:::,:~~>.~.::.:~._,:.::.:·.•;, .. ,,,. ''"-:. ,. ;:,:;:::•. ".·-.:'>: ":.'·;·•,y_ .. . 
' . ::'/'·"< .. , ''.,•.•; ..... , ...... ;:,::·/~ •)· .. ; ~-'::'··.:/ J:·:,:::::. _.;';'.,.. . .... .. 

·.·.· ·. .. : .,. .... , :.\:;:?~.;·.:· ··: ... :: ... ::•·1.•:-. , . , ..• {;: :F?Y::·<.{,/'''i.-. · 
: • .: :: ·, ~ ·::· .. • .• ;, .. '·; 1 • •• : :·.:: .,, .. ·..'' ':'''''"' ;./' •;"_.:-.;J ¡· 
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1 

DOCUMENTACJON DE SISTEMAS AUTOMATJZADOG WtE81~1 DESCRIPCJON DE nEGISTno 

SISTDIA DE INfOllllACION AllHINISTRATlllO ftEDIO 111'0 DE AROllllO 

SIJllSISTDIA DE AD~JISIClllNES 
O CINTA O TlllfORAL 

POOGIMA AIOIL DE Atl¡UISIClllHES 
O DISCO O l'EllllMlllTE 

OllGllUZAClllH LLtiJE: OBSEIMICIOHES : 

O SEallllCIAL CMfO ETl~ETA REGISTRO -
O SEG, INDEXADA TAIWtO DlllSIDAD. 

O FIJO 
O IWIOllH !lfO FACTOR DE DLOIJ!t 

- O VARIABLE 

LllllG, DEL REGISTRO ¡ 1x1 mo: " = lt!Mrlco CODIGO : 

AN = AltaOOMrlco 

DESCJUPCION DEL RI!:GISTHO 

Jlo. DESCRIPCION DE LA F\llClllH l'OSIClllH LllllG. TIPO OllSEIMICIOHES 
CMPO ,___~ 

DE A fXJ 

1 CLtiJE PRESIJl'llESTAL 

z CODIGO ARTlaJLO 1 ID· · 10 " . 
J l'EOll 11 ·16. •. : 6' .. : :. ". '" :''·• . 
1 CMTIDAO POR DINESTRE · .. ..... ·>::·..,., . :.' ; : :~: .: ..... : .: 

s BINESTRE 1 · . .,, .. ,_.,·,·.- . ~' :ir• 'zr;: :,:s,:¡: d.~: "·.:·;·· . 
'·~ ."'º". .. 

6 DINESTRE Z ·,;:._: . ·,· Z2 Z6 · . . •·s '· : H .. '.:: . - .'. 

1 Bl~TREJ · . .< .·,, '•' Z1 ,. 31: .. · 6 ·": . . . 
e OINESTRE 1 ;.,;>:,.: .az. J6 ·S " 

·.·· 

9 BINESTRE S 
•, 

J7: 11 6 " ;., .... 
10 OINESIRE 6 1Z 16 s . " " 
11 IOTALNIMIL 17 56 10 H .·.·. 

IZ COSTO IJllTARIO 67 66 10 .. " IJ COSTO TOTAL 67 83 11 H 

11 CMTIDADSIJRTIDA 81 93 10 " IS lllPOHIE SURTIDO 94 110 11 H 



1 

DOCUMENTACION DE GIGT~MAG AUTOMATIZADOS 

ll°tt~1 DEGCRJFCION DI!: REOl.GTno 

SISTEllA DE IKFOllllOClllll ADftlKISTllllTl\IO ftEDIO TIPO DE AllOll\IO 

S\JllSISTEllA DE A~ISICIOHES 
O CIH!A O TEllPORAL 

MESTRO DE SOLICITIJDES DE CONPJIA O DISCO O PEllllAllENTE 

OJK:AJllZACIOH LLllJE: OBSEll\lllCIOHES : 

O SECUEllCIAL CMPO ETllJJEIA 
REGISTRO -

O SEC. IHDEllADA TIVIMO DENSIDAD 
O FIJO 

o MllDOJI TIPO FACTOR DE BLOIJJE O IMRIABLE 

LllllG, DEL REGISTRO 1 IXI TIPO : H '1ii10rlco CODIGO : 

1 AH = AlranuMirlco 

DEGCnIPCION Dll:L JUCOIGTnO 

((o, DEliCRIPClllll DE LA FtlJClllll POSIClllll LOHG. TIPO OBSEllWlCIOHES 
1'11\PO -~ 

DE A IXI 

1 llllERO DE SOLICITIID 1 10 10 H 

z OPERACIOH 11 13 3 H 

3 FEClll DE SOLICITIID 14, 19 s " 1 CLA'J.EPRES\JPllESTARIA . zo 14 Z5 . AH. 

5 llJIERO DE PEDIDO 15 61 10 " 6 OPERACIOH 55 57 3 H 

7 Ftml DE PEDIDO 511 63 6 " . " 
B AUW:EN 61 6B 5 " . " 
9 PRO'IEEDOR 69 B3 15 NI• ,., .. 

10 IKPOR!E SOLICITUD BI IDO 1'1 H .• "; " ,-.>·~ 

11 REll\ICCIOMES 101 117 17 H .. , 
IZ PEDIDO 119 131 17 ;H > : '·.· 
13 EJERCIDO 135 151 17 " :.:! . 

11 CODIGO ARTICULO ISZ 161 10 NI "· ... 
15 ClillTIDAD 162 171 10 " · ..... ~ ... 
16 llllDAD DE ft!DIDA 17Z 173 z " 

. 

17 PRECIO llllTARIO 171 190 17 H 

IB INPORTEIOTAL 191 Z07 17 " . 
.· 



1 
DOCUMENTAClON DE SISTEMAS AUTOl1ATI2~DOS 

llDIAIKES'P,jO' DEGCRJPClON DE REGISTHO 

SIS!llll DE IKFllllMClllll AllltlNISIMllllO llEDIO lil'llDE AllOUllO 

lillBSISllllf\ SERVICIOS GEMEMLES 
O CINIA O lll\IOllAL 

111ESIRO DE CDNIMIOS DE ARllEMIWllEMTO O DISCO O PElll'MEMTE 

011!'/lfüilClllll LIJl'JE: OBSEll.OClllllES : 

O SEaJDICIAL Cllll'O Ell~IA 
REGISlllO -

O SEC, INDlllllDA IMANO DOOIDAD 
O FIJO 

O MNDOll TIPO FACIOR DE 111.0fJJE 
O WIRIABLE 

J.OllG,DELREGISlllO ¡ 1xl TIPO : N ' illMrfco CODIGO: 

1 M = AlramMrlco 

DESCJUPCION DEL DEOl:JTRO 

No, DESCRIPClllllDELlllUIClllll PllSICIOll Lllll6. !ll'O OBSE!!.OClllllES 
CAlll'O ~-

rE A !Xl 

1 llllDAD 1 6 6 " 2 COllTMIO 7 16 10 " 3 l'EClll DE COlllMTO 17 zz 6 H 

1 IUIERO SOLICfnJD Z3 3Z 10 " s FEtlll SOLIClnJD 33 311 6 H 

6 CIJl'JE Pll!lillPUESIAL 3'l 66 29 AH 

7 IKl'ORIE ASllMOO 67 83 17 " o IKl'ORIB EJEllCIOO 01 100 17 H 

9 ARREMDAOOR 101 130 30 AH 

10 PERIOOODF.l,COlllMIO 

11 DEL 131 136 6 H 
1 

12 AL i37 142 6 " 13 COSTO IOIAL DEL CONIRAIO 143 159 17 " 
11 INl'ORIE NEICS!ML 160 176 17 H 

IS IKPOlllE EJEllCIOO 177 193 17 H 

16 UBICAClllll flftJEllLE 191 Z16 53 " 17 IUIEllO DE OOIORIZAClllll S,R,A, 217 ZS6 10 " ID FEtlll DE OOIORIZAClllll s.R.A. ZS7 Z6Z 6 " 
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1 

DOCUMENTACION DE GIGTEMAD AUTOMATIZADOG 
-11D1A1HES!ntt0I DEGCRIPCIOH DE nEGlGTno 

SISIEllA DE IMFORMClllll ADlllHISIMllUO HEDIO TIPO DE AROHUO 

stJBSISIEllA RECUBSOS GEllEAALES 
O CIHTA O IDIPOAAL 

llAESlllO DE CllllTMIOS DE ARREllDAlllEHTO O DISCO O PERMHlllTE 

Olm!IZAClllll LLAVE: OBSEllVAClllllES : 

O SECUlltCIAL CMPO EllQUETA 
REGISTRO -

O SEC, IMDEXADA TAllAHO DIJISIDAD 
O FIJO 

o llMDllll TIPO FACTOR DE DLOllJE O UARIADLE 

LllllG.DELREGISTllO l 1XJ TIPO : N : lt!Mrlco CODIGO : 

1 rlt = Alfarw.111ertco 

DEGCRIPCION DEL REGISTno 

No, DESClllPCIDH DE LA ftl«:IDH POSICIDH LDHG. 111'.0 OBSERUAC!DMES 
CMPO --

DE A ·m 

19 IUllRO DE AIJJORIZAClllll JURIDICO 263 272 10 H 

20 F!OIA DE AIJJORIZAClllll JURIDICO 272 2'/B 6 " 
21 stJPERFICIE DI H1 27'1 2113 10 " 22 IUIERO DE OFICIO RlllOUAClllll 2IJ'l 2'lB 10 " 

.. 

·> .. · ,:Y, 

.· ,. . ,¡· .. ,;., .. 
.. · .·. ' - ·' 

' :• ,-> >..::. p•, - .. 
. - ' :. ·-,-' : ~- ,. ·, .. 

.· ' ' 
·'¡·· 

' . .. 
.. 

" 
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1 
DOCUMENTAClON DE GIGTEMAG AUTOMATIZADOG 

DESCRIPCION DE REGISTRO llDIA,KES1~1 
SISTIJIA DE IKFOllllACIOK ADtUKISTllAllVO 

Sl/DSISTIJIA SERVICIOS GENEllALES 

Olif,HllZl\CIOK 

O SECUEllCIAL 

O SEC. lmAADA 

o RAllDOll 

SOLICITUD DE AllllENDMIENIO 

LIJ\IJE: 

CMPO --------
T IWlltO --------
T l PO 

MEDIO TIPO DE Al\CIHUO 

O CIHTA O TDIPOl\AL 
O DISCO O PElllWIDITE 

OBSElllli:IOKES : 

ElllJIEIA ------- REGISTRO 

DENSIDAD------- O FIJD 

FllCIOll D&BLllQllE O VMIADLE 

LllltG. DEL llEGIS!RO 1 !XI llPO : K 'llulo•lco CODIGO : 
-----------1¡ M: Alh.l'llMrlco 

""· CMPO 

DEGCRIPCION DEL REGISTRO 

DESCl\IPCIOK D& IJ\ FlllCIOK POSICIOK LOKG. llPO 
-~ 

DE A !XI 

lltlDAD 

IQIEllO DE SOLICITIID DE ARRDlilAl!IEK!O I~ 10 

FEm\ SOLICl!UD 17 ?.2 

CIJ\Vl IRt:SllPUESIAL Zl 17 i!5 Ali 

IMPOl\!E A COKTllAIAR 48 61 17 

Al\1'.A lll.1JIERIDA EN 112 (,5 74 '10 -N 

UDICllCIOK DEL lllltlEDLS 'IS .m 1 59'.· Ali.e 

·'.:"-."·' .. '» '.::::-: .. -.· •. 

ODSEll\lllCIOKES 

, __ -· 

,__ _ _,_·_ ···_·._._>~---_ ... _, ___ .·-'-------'--'--'----_¡_ __ _L ___ __, 
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DOCUMENTACI ON DE ti I GTEMAG AUTOttnrnAD·oo-·-¡1D1A/".:sl11~ 
. DEGCJ__lll_'plON DE nEGIOTno _Ll_j_J 

~--========== 1 1 -·, 
SIS!EllA DE INFOllllACION ADlllNIS!Rll!JUO ----- 1 nEDIO ¡ !IPO DE ARCHIU01 

stJBSIS!EllA SERVICIOS G¡f¡J;RALES ji o CINIA o !ll\POllAL l 
llAf:li!llO Ef1JIPO DE l'O!OCOPIADO O DISCO O PEMF.H!E 

::::=======;:::===========::;:::::===== 
0Rr111t1iillC1on LLAVE : 

O SECIJE!tCJAL CMPO 

O SEC, INDEXADA !AMNO 

O RAHDOll !IPO 

LOHG, DEL RECIS!RO 

OBSENUACIDllES: 

E!IQUE!A 

DF.HSIDAD 
-------- REGIS!RO 

_____ OJ'IJO 

FAC!OR DE BLOQUE . O VARIABLE 

i IX! !IPO: H : ffui.erlco 
AH : Alf~nm1erlco 

tODlf~: / 
1 

::==================================-=-=-=--=-~ DEDCRIPCION DEL nECIOTRO ~ 

Ho. DESCRIPC!on DE LA 11mc10N 1 PllSICIOH-: LONG. 1 
!!PO 1 OBSERVACIONES 

ClillPO ~~ 

DE A IXI 

1 llHIDAD 1 6 6 H 

z llODELO DE Ef1JJPO 7 11 5 AH 

3 llJIEllODESERIE 12 1 Zl 10 AH 

1 UBICACJon DEL El1!1PO 1 zz ¡ 71 ¡ 59 AH 

6 llJllERODECIJEN!A ¡ n 1 01 10 H .. 
6 1 CLAVE PRESUPUES!AL :Oz '109 1 · ze AH 

7 ORDEN DE INSTALACIOH ~ : \ 1 
1 

1 1 

B lllJllERO 
,-~! : 1 ' dlO IJl7 1 e H 1 

1Z ¡11M1EllOIHICIAL +-\ 1 
--~·-+---! ' -:--¡ 1 ! FEOIA 

-· 1 1 ------- -
1 13 IHO p15 1 h H 1 -----------
! H ! HUHERO FINAL 116 155 JO H 

1 15 \ LECTURAS HEDJDOR 1. 
1 
1 

1 16 1 FF.CJIA 15& 161 6 H 

1 17 1 NUnERU INICIAL 16Z 171 10 H 

1 1B 1 FECHA 172 1 177 6 H . 



SIStlllA DE INfOlllACIOH Aill!INISllll\11\IO 

st!BSIStlllA SEll\llCIOS GEHENALl:S 

llAE81l«l lll!JIPO DE f1)t~PIAOO 

OllGA!llZAClllll LLAVE : OllSER\lACIOHES : 

!l nEDIO 

O CIH!A 
O DISCtl 

tlPO OE ARCIHUO 

O tEHPOllAL 
O PERIJAHEHIE 

El111Jt!A ------- REGIS!RO 

OlllSlllAD --------O FIJO 

FACTOR DE BLllQIJE O UARIAllLE 

Lll!IG, DEL REGISlllQ J 1x1 lll'O : H • "''"''Ir.o 
-----------:, AH= Rlftimwh:o 

CQDIGO : 

DJ!:tiCnlPClON DEL RI!:GJSTno 

""· Dfl>'l:RIPCIOH DE Lll !'lltClllll l'OSIClllll Lll!IG. lll'O DllStllUACIOltES 
CMPO 

,_____ 
DE A m 

19 IUIEJ«J Flli\L 1'18 te? to 

Z1J Rllt!A FIJA ll!llStl\L 100 Z1J4 1? 

21 CQ&to POR COPIA EXCEDDtlE ios 209 

zz CQS!ll POR lllJPLlf.1100 210 Zt1 M .· ,' 

•' ' 
..... : : 

·' 1 '· :: 

'·, '". 
.. ·. ..: - ··.e,;.• ,::.:r.:.·:•::;.~;:'.}::"'·'."'.''·:·,,,, ., .:" .:•. 

'·,'" .. •:.<::'•'·•:::,.,,. ,... "<i.i~.·.:,-·:·;;é'. ';;,:· ..... ,. .. .. :··, · .. "': ;: 

.·. ..·· ;:·:: >'- I:·:::i.:·'•','\P;:···· ":'.,;•;ji:,:-:"•/•: .·•'F:' ,.,,_: ' :• 1 \' >/ ' - --~ ·•' 
• ,,:_; .. <.-,,,:: · ..... :'o'/•,·::·c•·:::'>•-<·-:.··1:.·''. 1 · .- > :• 

1 
1 

1 



¡ DOCUMEHTACIOH DE SIGTEMAS AUTOMATIZAD~!DIA1"~1Afi01 
DEGCnlPCIOH DE REOISTno 

SISTEllA DE IMFOllMCIOlt Alll\1"'8TAATIU0 ftEDID TIPO DE ARCHIUO 

SUBSISTE!tA SEll'JICIOS GEllEAALF.S 
O C/N!A O !DIPORl\L 

HIS!ORICO DE POL/ZllS O DISCO O PEll/Wlill!E 

0111'11//1.llCIOlt LLIWE : OBSERVACIOltF.S: 

O SECllDICIAL CllllPO ETIQUE!A REGISTRO -
O SEC. l"DEXAM Tll/IA/tO llEllSl1111D O FIJO 
o Rl\llDO!t TIPO FAC!OR DE BLOQUE O VARIABLE 

LO/IG, DEL REGISTRO / IX/ TIPO : " : lt11terlco CODIGO : 

1 
Al'I: Alf&ooMrlco 

DESCRIPCIOH J>EL REGISTJlO 

/(o, DESCRIPGIOlt D& LA IU<CIOll POS/CI°" LOltG. TIPO OBS&/IJACll)ljES 
Clll\PO 

,____~ 

DE A lKI 

1 TIPO DE IXXlllEHTO 1 2 2 " 2 llJtERO DE POL/211 3 12 10 " 3 FEOIA DE POLIZA 13 IB 6 " 4 UIGEHCIA POI.IZA 

5 DEL 19 24 6 " 6 AL is 30 6 " 1 R.F.A. 31 45 IS llH 

B ~/llERO DE l!O!OR 46 60 IS 1111 
.. 

9 rosto DEL SEG\lllO 61 TI 11 H 

10 SOLIClnlD DE SE/l./RO ·. 

11 llUllERO 10 87 10 H .. ... .. ··· 

12 FEC!li\ 811 93 6 
"· 

. ·. .· .· . .. 

13 m1c1ruD D& POLIZA : . :.·-.· .>. 

14 llJtERO 91 103 . c·10 ; . ·:H ..... ...... . .. 
: .. --·, .. 

15 F&Clli\ llM 109 6, .. ·\H:;;·:. ¡:::·: .'. ' . .. 

. ··. .• . .. ··'-:·· ·.·· .. · ·• 

·. 
··¡ ,_ 

.) .. ,:·.·.': ,. .. ,.,_. ...... , 

··--
·;:e·.· 

. : 
. ....... ·.··.:. 
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1 
DOCUMENTAClON DE SlGTEMAG AUTOMATIZADOS ilDIAi"ESi~i DEGCRII'CION DE REGISTRO 

SIS!IJIA DE l!FOllllAC!Oll AOlllftlS!Pll!l\111 "!DIO !IPO DE AllCHl\111 

lillBSISTIJIA SEll'JJCIOS GlllEllALES O CINTA O Tllll'OAAL 
llilES!llO DE UEIHlllLOS O DISCO DIElllAlllllTE 

OllGllUZOCJOll Ll.AIJE ! OBSEll\IACJOllES : 

O SEllllllCIAL CAllPO ElllJIETA llEGIS!RO -
O S!C. INIOOllA TIVmO DENSIDAD 

O FIJO 
o llANDOll !ll'O FACTOR DE BllqJE O \\\JllABLE 

LOllG, DEL REGIS!llO 1 IXJ !!PO: H ·-leo CODIGO: 

1 1111 ~ Al!a111M1'lco 

DESCRI PCION Dll!L JUl:GIGTRO 

No, DESCRJl'CIOll DE LA l1.ltCIOll POSICIOll LONG. mo OBSEll\IACIOllES 
CAllPO --

Di A IXJ 

1 11.F .A, IREGISIRO FEDERAL Di OOIQIJUJLESI 1 IS IS 1111 

z llllDAD 16 zo s " 
3 llilllCA ZI 30 10 1111 

4 NO DELO 31 34 4 " s TIPO 35 44 10 1111 

6 PLAl'JlS 4S 51 7 1111 

7 IUIEllO noro11 sz 66 5 1111 

e CAPACIDAD 67 7& 10 " 9 SOLJCITIJD DE SEGURO 

10 - TI ~ 10 " 11 FIXll1 O'/ 'lZ 6 " IZ SOLICITIJD DE l'OLl1.A 

13 IU!l1RO 93 IOZ 10 " 14 FIXll1 103 IOll 6 " IS llllEllOPOLl1.A IO'J 110 10 " 16 UJGlllCIA POLl1.A 

17 DEL 119 124 6 " 
. 

10 AL 125 130 6 " 



---
1 SISTEM 

_._. 
111'0 DE ARallVO! DI IMFORMCIOll ADMINISlllAllUO "EDIO 

6UBSISIEM SERVICIOS GE!IERALE8 O CINTA OTE!IPOllALl 
ME8Tll1l DE Vf.!llCIJIAI O DISCO O PEME!llE , 

0Jlf.ANl1.ACIUK LLAVE : OllSERVRCIOllE8 : 
--------, 

O SWIE!ICIAL CMPO EllQ!!E!A REGIS!lil -
D SEC. IMDEXl\llA lMrltlO DE!ISlllAD 

O FIJO 
D IWIDGll lli'O FAC!OR DE BUIQ!l& O VARIABLE -

LllltG. DEI REG181111l l tx> !JPO : N • lll..,.lco COOICO: 

1 IV!' Rlr'"""""'" 

DEOCRIPCIOtl Dl!:L nl!:GIGTRO 

llo. DEStllll'CIOll DE LA lll!CIOll i'OSICJON l.CJI«;, TIPO OllS!RVRCIONES 
Clll!PO r---

DE A <Kl 

19 FEtlll POLIZA 131 131> & " zo COS!O O!L SEQJRO 137 lSJ 17 " 21 SIMIES!llO 

22 JlllEJIO 151 t&J 10 K 

23 fEtlll 161· 111.J &. . " ·.:·. 

z~ llll«:EIJICION O ENDOSO . :" ... .... :·:.";_; .· . 
·.' . . : . 

25 fUl.El\1) :1io- ·17'J 10 , K .· 

2b FEQll ': ,. :_. ·<._ .. _:-_ .. • UJO ·(!IS :•:&. . . K ·- : 
::;-:"_':";'.:':'-:}' ·' ·_1·.-.: ·::' 

: '' 
··::_:·_,.:,:;;_,;:_-\' 1·. '·.·· 

.. ·· ... •:·'·· > ... ':· ':i· . ' 
', 

' ' 
-: :·•</' :: .·" :;:: "· 

' .. ·"' 
.. 

.. 

... :•' ...... _:'' - ' :' •. .. ... 
· .. ·. •/ .... ·:, ""\·:·· .. " . ·'· 

•, '··'- .... ~".·: /'·:'. ' _·,, .-. .. ·' 
·-·.· .... 

,· 
. 

, . 
. 
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1 
DOCUMENTACIOH DE GIGTEMAG AUTOMATIZADOS 11DIAIKES1~1 DESCRlI'ClON DE nEGIGTRO 

SIS!EM D& lllFOllll1CIOll AllllllllSTllAllUO ft!DIO TIPO D& Al«]jll/O 

SUllSISTEM llOlllM O ClllTA O Tll\POllAL 
Glll&llAL&S DEL ll\PLEAOO O Dl&CO O PElllM!l\TE 

OllGMl1JIClotl LIJll&: OllS!!MlCIOllES : 

O SECllDICIAL OVIPO Ell~TA REGISTRO -
O SEC, lllDEllADA TMAlll DDISIDAD 

O FIJO 
O llllHDOK TIPO FOCTOR DE BLOQUE 

O VARIABLE 

~. DEL Rt:GISIRO ! 1x1 1110 : " 'itmt"' CODIGO : 

1 AH 11 RIFaftllllCflco 

DESCfilI'CJON DEL JU!:GISTRO 

11<1. DEStRIPCIOll DE UI FlllCIOll POSICIOll LQ!IG, TIPO OllSEJllJACIOllES 
CMPO ~-

DE A lXl 

1 REGISTRO FEDE!ilL DE Ct1IJSilllTES lFILIOCIOlll 1 tz IZ Ali 

¡ MRCI\ DE lllPL&ADO O lllTERlltO IJ 13 1 Ali 

3 llOllBR& D&L ll\PL&ADO 14 13 l) Ali 

4 ClJ\IJI lltlCA D& GOBEPlllCIOll 44 S8 15 11 

s SEllO S'l 59 1 Ali 

& ClJ\IJI DE GMOO llAXlltO DE ESnlDIOS &O &O 1 11 

1 MRCl\DEPR&Vll\Tl\IADB- &I LI 1 Ali 

e fWll DE ALTA &Z L9 e 11 IVlllQQDD 

9 OOC!l!lll!ODEALTA 70 15 & 11 

10 BOllA DE llttllADA 1& 'l'l 4 " lfflll 

11 llOllA DE SALIDA eo 03 4 11 lfflll 

ASISTll\ACIA ~lllCEML 6& REPlt& Z UEC&S 

IZ Dll\STRllBAJAllOS B4 es z 11 

13 RETARDOS 11& B'I z 11 

14 FALTAS JIJSTIFlll\DAS llll ll'l z 11 

15 RETAllDOS JUSTIFICADOS 90 91 z 11 

I& DIAS ECClllllllCOS 9Z 93 z 11 

17 HORllS TllAl!llJllll1S 94 9& 3 11 
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1 
DOCUMENTACION DE DIDTEMAS AUTOMATI2RDOD 

jjo1Ajn1:1jAii0j DESCRIPCJON DE REGJDTRO 

SIS!EM DE JNFOl<l\1ClllH AllllllllS!HA!IVO MEDIO Tll'O OE AllClllVO 

SUBSJS!ll!A llOl!llil O CllllA O Tlltl'OllAL 
GEllEllAL&IDELlllPLFJIDO O DISCO O PElllWIElllE 

-
OllQ1IJIZAClllH LLllJE: OBSEllJAClllH&I : 

O SIXllEIICIAL CAlll'O Ell~E!A RECISTRO -
O S&c. IlllEXAM !- DDISIMD O FIJO 
o llAllDOll TIPO FACTOR DE BLOQUE • O \llHIARLE 

I.GllG. DEL REGISTRO ! IXI !Jl'O : 11 'llu"'lr.o CODJGO: 
AH : Alf1tmn1e1'ICO 

DEDCRJIICION llEL REQIDTRO 

No. . .. DESCRIPCIOH DE In lll!CIOH PDSICIOH LOllG. !JPO OBSEllVACIOH&I 
CMl'O -~ 

DE A IXI 

IB n lllllOS !llABi\JADOS 97 9'J 3 11 

llSISTEIICIA - SE REPl!E 2 UEC&I 

19 DlllS!llADAJADOS 11& 117 2 11 

zo R&IARllOS 119 '119 2 11 

21 FALTAS J~llFllllllllS IZO ·m 2 11 
... 

Z2 RE!AROOS J~!IFllllOOS 1Z2 IZJ z 11 

Z3 DIAS ECOllOlllCOS 121 IZS z N 

21 lllllASlllABi\JADllS ·• .J2S 129 1 11 

2S Kllll!OS lllAllAIAD06 J¡JO 132 3 11 

2S DOHICILID PAR!JUJLAR 150 199 15 AH 
• 

21 !ELEFO!IO 195 2D1 7 H 
. • 

r-- --
20 Ell!EllSIDH Z02 201 3 " 2'l IELEFO!IO 2D5 Z11 7 1 11 

JO Ell!EllSIOH 212 211 3 11 

31 !ELEf~ 215. Z21 1 11 · .. 

32 Ell!EllSIDH Z22 Z21 3 11 ... •. 
33 llAllCA DE JUBILADO zzs zzs 1 AH .. 

. · .. 



DOCUMENTAClON DE SIOTEMRS AUTOMATIZADOS l!Hn!"i:si~l DEDCnJPCION DE REQIDTRO 

SISTDIA »E IMl'ORMCIOlt RIJlllMIS!llATll/O "EDIO TIPO DE RlltlUl/O 

!UBSIST!M HOlllM O CIM!A O !lllPOllAL 
ttlSTORICO Dt lltE®ES O DISCO O PEPJWIE141! 

OllGMll'JlCIOlt LU\Vf: OBSD!WtCIOMIS : 

O SWlfl1CIAL CMJ'I) ETIQUETA mtSTllO -
O Sil:, lltDiXAM T- DDISlllAD O FIJO 
o PilllOOll TIPO 11\CtoR DEB~E 

O IHllllRBLE 

Ll'IG. DEL lltlllSTRO 1 IXl TIPO : H ' ~1..,lro CODICO : 
1 M := Alhm11ertco 

DEGCRll'CION VEL REGISTRO 

No. DISClllPCIOM DE LA IU«:IOM POSICIOlt LOMG. TIPO ORSE!IWl:IOMIS 
CMl'O ~-

DE A m 

1 AJIStRIPCIOM 1 12 12 1111 

2 llUllRD PRISUl'IJISTRL 13 15 3 f1ll 

3 l'RRTlllA 1& 19 4 M 

4 PllOGPilllA zo 21 2 M . 

5 EIJDPRl'JGJl(M 22 23 z M 

& CODICO i& l'IJIS!O 24 30 1 f1ll 

? IUIERO 11 ll!ESTil 31 36 & " o IUIEllO Di Q{EQlJE 3? 'IS 9 " 9 DIGllO VERIFICROOR DEL No, DE Ql~E 4& 4& 1 M 

10 !ll'(l DE CMCELRC IOM .. . 47 40. 2 f1ll 

11 F!tlfl\ DE i'RCO 49 Si & M MlllDD 

lZ f~DE~D}!;n& .. ' S5 60 6 M AAllIDD 

13 F&ra\ DE Poc.0 11\StA &I 66 & M -D 
. 

14 rotAL DE P!llCEPCIONES &? n & N 111RMIO llll'ACIUIO 

IS rom DE DEllXX:IOltES '13 70 & M 111RM!Ollll'ACROO 

I& TOTAL DE LIQUIDO 79 84 & " l'ORMTO llll'ACAOO 

11 llti!ICA DE PlllSIOlt 115 11!. ?. Ali 

18 IMDICAOOR DE OCURRD«:IAS 91 ~ 4 t " ' 
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DOCUMENTACION DE DIDTEMAG AUTOMATIZADOG 

DEGCRIPCION DE nEGIGTno 

, _____ , 

SISTFM DE INFOllMCIOll RDlllHIS!MTIUO ~ nEDIO 

liUllSISTFMHllll __ l_MA_________________ O Cln!R 

HISTORICO DE Oll'QIJES O DISCO 

TIPO DE RRClllUO 

O TEMPORAL 1 
O PERMHEMTE 1 

ORGAlllZACIOn 

O SEQIE!ICIRL 

O SEC, IHO&XllOO 

o RAJ(DOI\ 

LLRUE: 

CRllPO ----------,_ 
---------TIPO 

J 

fmERVRCIONES: -- 1 

1 
ETIQUE!A --------- REGISTHO 1 

DF.HSIDRD --------O FIJO 
!'ACTOR DE BLOQUE • O IJllRI~ 

LQHG, DEL REGISTRO j <XI llPU : H • lluMr(co COOIGO : 
-----------:1 *: Alhnu..ertco 

DEGCRlVClON DEL REGIGTRO 

Ho. DESCRIPCIOJI DE LA íllHCIUH POslCID!I LONG. !!PO OBSlllWICIOllES 
CRllPO DEfi\ IXJ 

COltCEPro DE Pl\<:O SE REPll& DESDE 1 llRSIR ZO UECES 

19 !IPO DE COltCEP!O 91 9Z 

zo CD!IC&P!O DE PAGO 92 93 

ZI lnPORTE DEL COllC&PIO 94 9'l FORM!O F.llPllCllOO 

' : ------¡ 
>-----+-'------------------;'---+--+-~~-- ~ ! l 1 1 

! ! 
r
1

--r
1

-----------------1---1-I -!----+---+-------! ! 1 1 l 
! 1 1 1 1 

! 

: 1 

¡~--'~·------------~---~'-~'~~:---~-~-----~ 



1 
DOCUMENTRCION J>E G IO'l'ltMAC rtuTOMATi2"ADO"a 

DEscnxvcION DE nEOISTno 

SIS!E!IA DE IHFOllltACl(Jll AlllllHIS!AAllUO 1 "!DIO 1 TIFO DE AROHW< 

SllBSISl!ltl\llOll __ l_HA ________ -·---------

1
10 CIH1A · O lf~POll/lL 

Ml:StRO DE PINJiS O DISCO O PEMElllE 

l 
Oll\'>AftlZllCIOH LU\UE : 1 OllSEll\IACUJ!IES : i 

O SECUE!!CIAL CM~-------- ! E!l~EIA R!GIS!RO 1 

l O SEC. IHDO:RDA tlilAllO_________ D!llSIDAD ------- O FIJO 

~-ª-R-RH_0011 ___ _L_11_PO__:========-l¡__t'AC_._1o_R DE BLOQUE O ~ARIABLE 1 

LO!lG. DEL REGIS!llll l 1x1 mo : ." • "''"'''" CODIGO : -----------¡ 1111 'AIF•roMrlco 

DESCRIFCION DEL REGI~TRO 

DESCRIPClllll DE LA FU!IClllll l'OSICIO!I LllllG. TIPO OBSEll\IAClllllES 
<---

D& A IXI 

PAHllD!1 PRESUl'IJl:SIRL ICU\UE DE l))BROI 1 4 4 H 

CODIGO DEL Plll:Sro ICIJW!: DE t1lBBDI 5 u 7 AH 

lllll1ERO DE l'IJl:Sro ICLR\IE UE t1lBROI lZ 17 h H 

t 4 LIUDAD PRESUPUl:S!AL 19 zo 3 All 

PllOGlilW\PRl:SUPl!ESIAL ZI ;>.¡¡ 

SUBPROGllAllA PRl:SUPUES!RL Z3 24 Z M 

NIVEL DE IAlllJIJlOOR 25· 2h 

HIVEL DE fl.1111\'lllltlO 'ti 27 

11\0Cll DEl/OO'll!E 1.!I Z9 

10 HARCA DE LICIJ«:IA 

u MOCA DE lttURIHO 

1Z MRO\ DE PEHSIO\I 31 31 

13 !\}¡O DE IJACMIE 3Z 33 

11 nts DE IJACAll!E 34 35 
" t 

36 3? 

!& j DIA 06 VACAll!í. 38 3'J H t 

P!RCEPCllllt QUlllC!ltAL SE REPl!E Z VECES fJI FORllA!O lll'llCAOO t i ¡ 
1---~----------------4---1---<----J-----+---------i 
'-1_1_~l>tl-EL_oo _______________ ___j_l_0_1~1_>_,_i _Ei -··~ ~ ._! _______ ¡ 



t~ r~:~_?: ª:=T-; 
l.------·-·----1 

DOCUMEN'.rAClON DIJ: o IC'.fEttñi:-ñUiOí1<1Ti-znDOS. ---·-¡¡u1fiip1 
~--.'::.:========-::..::==D="'=º=-=~=n=~rcIOtl DE=n="'=ª='=·º=T=n==º===:-;::::====::;:::::·::::::::::'.::.:;J 

SIS!EM OE IKFOl\ll<lCIOlt AlmlHISlllAlll/O 1 nrolO 1 íiPOo& ARCl!i\1111 

SllBSISIFJIA ltOl!llll 11--!-----¡ -----------------------·-·· "º CIHIA ¡a rr~POl<AL 1 

llAESIRO OE pi'."~s __ ____J¡o DISC1l 'º PEllllAHEltl~ 
~====::::::::::======= LlilV& : - • . ·-·-1 08SEJIJl\CIOltlll : 

Cíll\PO 1 ETIQllf!A 

!---------- 01:11.~il>AD -------O t'IJO 
TIPO 1 FACIOR DE BLOQUE • O 111\RIABLE 

-==:::::::;::::..'.'....::'.'.".'."~ 

ORGAHli'JICIOll 

O SEC. IKOEXAIJA 
Rlx.18100 

O SWll:ltClllJ. 

LOltG. OEL R!GISIRO _____________ : <XI !IPO : H ' N<<h<fün ¡ f.ODIGll : 
j_ Al! ' Alh••"'rloo i 

:=:==================D=E;"=c=n==1=r=c=1=ot1 DEL R!l:Cl"Tn=o========::::========:::: 1 w w 

llo. OESCRIPClillt DE l.A flllGIOll ~e~ LOHC. TIPO OBSERIJOCIOllES 
CMPO A IX) 

10 llJlll¡llllllO 1 16 51 b " 
19 DlllPEltSll h2 51 b " 
211 GASros OE OFIClllA 59 (,3 b " 

DESC!llll!OS FIJOS Qllll<tl.ML SE REPITE 1. VECES h~ fOllllillO t:llPJ 
·-

21 l"PIJESTOS &OBRE PROllUCIOS DEL IRilRAJO ¡ 00 19J b H 

22 FOHOO DE POOIONES ISSSIE 91 99 b H 

23 SERVICIO "EDIC1l Y llAIERHlllAD 100 ltos b N l 
ZI SEGIRO DE VlllA COLEC!IVO AlllSA llX> 111 1 b H 

Z5 CU\J!l\S SIHDICl!LES lni ll7 b K 1 

2& SEGURO DE RE!IRO il!K 1 \Z3 b " 
1 ESlllllll.OS SE REPI!& 7. OL'Cf$ E1t rnRMIO EltPACAOO 1 

1 21 - 151 159 1 b H • 

za PRlllA llOCl\CIOl!AL !(,JJ lbS b K 

29 AGUlllALOO 11.b l1I b " 
DES<lllltl1lS D& ESfln!ILOo SF. REll!E 1. O~~ES lll l'ORll\!U lllP, 

JO l.S,f,f,DE- 190 1% b N 

31 1.s.F.T. DE PRIM Uill~IOllAL 196 ZOl b " 32 1.s.P. t. DE AGlllKALDO 7.01. 2111 b H 

' 
TOTALES SE REPITE 2 VECES EH l'OIMTU llll'SlCAOO 

-· 
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1 
DOCUMENTACION DE DIGTEMAG AUTOMATIZADOS 

DEOCRIFCION DE REGISTRO ilº1Rl"i:slAiPJ 

SISTEM DE IHFOIUIAClllH AllHIHISTlll\TIUO "EDIO !IPO DE ARllHUO 

J;UBSISTEM HOl\1111\ 1 
------111\-ES_T_RO_D_E_PJN.AS---------- g ~:: ~ :~=~TE 

OllflitlZllClllH 

O SElllEllCIAL 

O SEC. IHDEXllllA 

o lll\llDllll 

Ll.lllJE: 

CMPO 
-------~ 

TIWltO 
-------~ 

TIPO 

OBSEllWlCIOHES: 

ETIQUETA _______ llEGISTllO 

DDCSlllAD O FIJO 

FACTOR DE BLOQUE O \i\RIABLE 

LOllG, DEL HEGISTllO \ IXJ TIPO : " ' ~1 .. rlco OODIGO : 
-----------11 IV!= Alfllrw1Mrlco 

DEGCRIPCION DEL REOIGTRO 

Ho. DEStHIPClllH DE LA FIJIClllH POSIClllH J.OllG, TIPO OBSEllWlClllHES 
CMPO 

DE A IXJ 

33 TOTAL DE PERcEl'ClllHES 22i> Z31 

31 TOTAL DS DESlllDITOS FIJOS Z3Z 'al 

35 TOTAL DE DESlllDITOS \i\HIABLES 2:11 Z13 

3& TOTAL LIQUIDO Z11 m 
37 llAHCA DE UESPEHllHO Y SOBHEVAUl\00 1.SO 1.SO lit ' ' 

" '::, ' 
: .. > ... ·., 

'. · . 

.· :·' .. - ·, ... , .... , ... ' 
; . ~ . 

. . :::"" .. ,,, . ...... :·:<:. ·" · ·•:/::: :; .•:;;·: .,.,,.;,;·;:, i',•;;f;;c. '.',Y/:S:it:~"::, .. · 

'"· .... :·•. :: • ·-: .'.::. •:: .. ,.,, '?'~.':'• •,'(.;!'""· <•'''.: :.:,\J"i~P" ::'·'K'·'i\1.$!<0'.).:,:.i,~;"·''. 1•· 

•· _." _,'·,~; ·:/;-·' · ;:~'·::.'.: ... tr.1;:;;-. ··Y.:·:·t: :'~>l-t~;\:;-~:,~.~;;\·:~i>~:~. _'.!'>:;.." .:iR~'.;t ·\~~,~;?{~· f~~i.:'.:,~~w: {~·- :,t':~,\-'".· . 
... • , .. :<;;;:.::':,:~·.:.:.::·.:.:,~~".':''i:''':~:yr:c;~:;'." :;::,y:""°'" ;;2w~ !~r:;:\Ji l'.'·.~}¿;.::.· 1 " .• · 

· , .. · .· :'~:''''>..':.:.::'''::: ·::\'':: :·:'.'i0<· x· . · ':::. 1 :';;:;.• ;:!iU:1.;,::::t:; ':;\(:i:{:tV>:t. "/:,:' :' . 
". '" · ., :': :,,:;:: :.,·:::'.::ii)'·<<':''~·: .::/!,;' ,:~<:•, ,,.,.,.. ;'<::: <•,_e":'• 1 ::.·;::{» ,.':::,)''"''' 1 ::'::'/:.< ,· :" 



1 
DOCUMENTAClON DE Ol~TEMAS AUTOMATIZADOO ¡jo1A¡nr.s¡~¡ 

DEGCRil'CION DE: tn~azoTno 

SISTEM DE IHFOllVlCIOll ROlllHl8lllllll\IO l MEDIO !IPO DE RROllUO 

lillllSISTIJIA l!ll11HA 
1 O CIHTR O TlllPOAAL 

IABULROOR DE ~lf.S!OS O DISCO O PEll!Wtllll! 

0~11.llCIOlt LLR'JE: OllSEll\IOCJOltf.S: 

O SEllJIJ«:IRL CMPO ETIQUETA 
REGISTRO -

D SEC. INDEXADA TAllAllO DENSIDAD 
O FIJO 

D IWIOOll TIPO FACTOR DE BJ.Oq/E 
O 111\RIABLE 

LOllG, DEL REGISTJ!O 1 00 TIPO : H ir f*111terlca CODIGO : 

1 lit' Alfaru .. rloo 

VESCllIPCJON DEL nJtatsTno ,.,, DE8Cllli'CION DE LA ntHCION POSICION LOllG. TIPO OBSEll'JnCIOIUll 
CAllPO >--~ 

DE A IXJ 

1 CODICO DE l'llES!O 1 1 1 íli 

z NIVEL DE l'llESTO e 9 z " J MllCR Di llllS.& O COllFIOOA 10 10 1 íli 

1 MllCR DE JilJFERIOR, MEDIO U OPERllTl\IO 11 11 1 lit 

s Nlli:llll'RJE DE APORTACION AL ERARIO l'EDERAL 1z 11 3 H SOLO DEt:lllALES 

& DESCRIPCIOlt DEL l'llES!O 15 59 15 íli 

7 OOTACIOH DE GASOLlllA ILITJ!Olil hl) &3 1 H 

!ABIJLAOOR SE REPITE 3 um:s E~llVflUllTE A 1Jll!AS SAl~RIALF.S 

Y EH StJS NIVELES DE MXJJ!O, n!DIO V HINIHO Ell FORMTO E!!P. 

o JilJELOO &1 &~ 6 H 

9 IJlllfO 7D 1 ¡¡; 6 H 
-

to 1 PRll!A VilCAClll!IAL 1 ¡¡, 91 & H 

11 AQJIMALOO IM 97 6 H 
-

1 12 f.ASTOS DE OFJCllhl !ID 93 6 H 

13 FEtllll DE VIGFllGI~ 91 101 8 H ~¡¡, 

1 .· 
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2. 

3. 

4. 

6. 

DESARROLLO DEL SISTEMA 

CAPITULO V 

FLUJO DEL SISTEMA 

ELEMENTOS DE ORGANIZACION 

FUNCIONAMIENTO 

INFORMES 

A) DE RECURSOS FINANCIEROS 

B) DE ADQUISICIONES 

C) DE SERVICIOS GENERALES 

D) DE NOMINA 

IMPLANTACION 
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CAPITULO V DESARROLLO DEL SISTEMA 

l. FLUJO DEL S 1 STEMA. 

A continuación se indicara en form·a generalizada la secuencia lógica 
de las actividades que deberán realizar los diferentes usuarios del 
sistema. desde las áreas operativas que determinan requerimientos a 
partir de sus necesidades de operación, revisión, trámite y 
autorización por parte de la Dirección responsable para dar respuesta 
a lo solicitado y que puede ser relacionado a Recursos Financieros, 
Humanos o Materiales; hasta el área de Informá.tica que dará atención a 
las necesidades de procesamiento, 

En el diagrama que se muestra posteriormente se representa como Arcas 
Operativas a todas aque 11 as que deben canalizar sus requerimientos por 
medio de las Direcciones de Recursos Financieros, Humanos 
Materiales, asimismo, se representa a éstas 3 Direcciones como 
Direcciones Responsables. 

AREAS OPERATIVAS : 

- Determina requerimientos en base a sus necesidades de operación. 

- Elabora documentaci6n debidamente justificada. 

- Dependiendo del tipo de requerimiento turna documentación la 
Direci:::i6n responsable o dá solución interna. 

1. Recursos Financieros 

2, Recursos Humanos 

3, Recursos Materiales 

- Reciben de la Dirección r.espons~ble .. ::.,...,._respue~ta favorap1e 
indicaciones de reconsideraci6n.· ,.. _. ·· ·· ' " ·· · · · 

Analizan respuesta, si es positiva d8n.:·~~-r.~iz:i~:a· su· .. :~~-q~~.ri~iento y 
si no, reconsideran su petiCióri." 
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DIRECCIONES RESPONSABLES 

- Reciben documentación justificatoria y/o comprobatoria de las áreas 
operativas y la analizan en su validez de llenado y legalidad. 

- Si no cumple con las normas establecidas o carece de algún elemento 
legal se devuelve al área operativa para su corrección. 

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

- Los movimientos rechazados por el sistema son relacionados y se les 
anexa sus correspondientes diagnósticos y se devuelven al área 
operativa para su revisi6n. 

- Los movimientos aceptados son actual izados en forma 
validación en los diferentes archivos que integra 

inmediata a su 
la Base de Datos. 

- Se recaban firmas de autorización y devuelven al área operativa para 
continuar su trámite respectiva. 

- En forma paralela e independiente se determinan necesidades de 
información propias de las Direcciones y proceden a efectuar con­
sultas directas las Bases de Datos y si es requerido solicitan 
a Informá. t ica proces(ls especi fices. 

INFORMATICA : 

- Real iza de acuerdo a los sistemas implantados la integración de la 
Base de Datos Institucional. 

- Recibe de las Direcciones responsables solicitudes de procesamiento. 

Analiza solicitudes y determina procedimientos a seguir en base a 
manuales e instructivos de operaci6n. 

- Ejecuta procedimientos y veri ílea su terminación correcta. 

- Integrá. producción con solicitudes y turna a la Direcci6n 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 O ROAN 1ZAC1 ON 

Los sistemas desarrollados como mecanismos de apoyo a las áreas admi­
nistrativas deben estar organizados mediante normas y procedimientos 
que permitan la fluidez en cada una de sus diferentes etapa~. Esas 
normas y procedimientos pueden ser modificados o derogados, tanto por 
las poli ticas de cambio en el Gobierno Federal como por adecuaciones 
internas en cada Secretad a. 

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

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

ESTRUCTURA ORGANICA 

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 

INSTRUCTIVOS DE OPERACION 

MANUALES DE CONSULTA GENERAL 

Mediante la cual se conoce la 
ubicación e importancia del 
á.rea en relación a las demás 
en e 1 proceso, 

Instrumenta estándares que 
hacen homogéneo el manejo de 
documentos e información. 
Establece el mecanismo que se 
deberá seguir para el trámite 

y proceso de documentos 
información. 

Indica detalladamente los 
pasos a seguir y las acciones 
a tomar en las diversas etapas 
del sistema. 
Presenta a los usuarios en 
qué etapa del sistema se en­
cuentran, 

- Orienta al usuario para 
resolver en forma inmediata 
prob I emas menores, 



MANUAL DEL AREA DE INFORMATICA 

MANUAL DEL SISTEMA DE INFORMACION 

MANUAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS 
USUARIOS 

MANUAL DE DOCUMENTACION DEL SISTEMA 
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- Establece los controles nece­
sarios para el desarrollo e 
implantaci6n de las diferentes 
aplicaciones que se requieran. 

- Proporciona a los usuarios los 
diferentes productos que 
ofrece el sistema con la 
finalidad de que soliciten el 
mis adecuado para a tender sus 
necesidades. 

- De 1 imita al usuario en cuan to 
al riesgo y responsabi 1 idad 
que implica la utilización de 
JOOdulos y rutinas del sistema, 
asi como, del manejo de la 
información que ingresa. 

- Estandariz·a el tipo, contenido 
y forma en que deberá 
elaborarse la documentación 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 

en lo posible la 
f1 si ca de 1 personal 
bienes, asimismo, 
estrategias de 

INFORMACION resguardar 

MANUAL DE OPERACION Y MANTENIMIENTO 
DEL EQUIPO DEL EQUIPO DE COMPUTO 

Integridad 
y de los 
establece 
emergencia soporte en 
equipos auxiliares de manera 
que en el menor tiempo posible 
se restablezca la operación 
del sistema. 

- Indica en forma detallada los 
procedimientos de encendido, 
operac i6n y apagado de todos 
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los dispositivos que integran 
el centro de cómputo y esta­
blece las políticas de mante­
nimiento tanto preventivo como 
como correctivo, con objeto de 
mantener el equipo de cómputo 
en óptimas condiciones de ope­
ración. 
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3 FUNCIONAMIENTO 

En virtud a la dinAmica operacio.nal de todas y cada una de las Unidades 
que integran una 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 causarían atrasos, 
sino que, tambien podría perderse información y tiempo en forma 
irrecuperable. 

Para lograr un funcionamiento ági 1 debemos evitar que los documentos se 
envíen de una a otra oficina para trámites de ninguna o poca importancia e 
instalar en las á.reas con mayor carga de trabajo terminales de teleproceso 
para que en ellas mismas se capture, valide y actualice la información. de 
manera que ésta no esté viajando del área operativa a informática o 
viceversa, asimismo · se puede analizar en forma inmediata cualquier 
inconsistencia detectada por los procesos de validaci6n, para su posible 
correcci6n. Las A reas de responsabi 1 idad enfrentan generalmente los 
problemas con pocos o ningún elemento que les permita solventarlos 
rápida y eficientemente, sin embargo el contar con terminales de con­
sulta y un sistema integral les permitirá agilizar su funcionamiento 
ya que podrán contar con el ementos suficientes y oportunos para un análisis 
profundo y detallado con objeto de que la información a consultar sea úti 1 
en situaciones diferentes y manejable para el personal de acuerdo a su 
nivel jerárquico. Se han considerado consultas y reportes en diversas 
escalas de agregación que van desde el detalle especifico hasta el 
agregado de la Secretaria. 
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4, INFORMES 

Como se ha mencionado anteriormente la información debe ser presentada a 
diferentes niveles con objeto de facilitar su utilizaci6n para el análisis 
y toma de decisiones, a continuación se enunciarán los informes que 
considero mAs necesarios : 

A) INFORMES DE RECURSOS FINANCIEROS, (VER DIAGRAMA GENERAL PAG. No. 133). 

Catálogos del Sistema : 

Objetivo : Proporcionar tanto a funcionarios como al personal 
relacionado con el manejo de los recursos financieros la 
informaci6n bAsica de normas y control que tiene el 
sistema~ siendo las más importantes: los de cApitulos, 
programas, partidas, lineas de crédito e identificadores 
de gasto. 

Resumen del Anteproyecto del Presupusto a Nivel Capitulo de Gasto 

Objetivo Presentar a los funcionarios superiores a ni ve 1 agregado 
de capitulo de gasto el anteproyecto del presupuesto que 
será. requerido por la Secretaria pnra su operaci6n en el 
siguiente aíio 1 permitiendo su análisis y negociación con 
las Entidades Normativas del Gobierno Federal. 

Resumen del Anteproyecto del Presupuesto a Nivel Programa y Subprograma 

Objetivo Presentar a los funcionarios superiores a nivel agregado 
de programa y subprograma, el anteproyecto del presu­
puesto que será requerido por la Secretar! a para su 
operación en el siguiente afio, permitiendo su análisis 
y negociación con las Entidades Normativas del Gobierno 
Federal. 

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

Objetivo Presentar a los funcionarios superiores de mandos 
medios el anteproyecto del presupuesto para su 
análisis, estableciendo poli ticas de crecimiento y 
medidas de ajuste y corrección. 
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De tal le del· An.tepro.yecto del Presupuesto 

- cJAsifféado por_:.unidad. programa, subprograma y partida para uso 
in t e'rn~ ·•·. 

- ClasificadO · PDr-.programa, subprograma, unidad y concepto para uso 
ante .. ·laS.Eniidades Normativas del Gobierno Federal. 

o~JeHvó Presentar a funcionarios de mandos medios y personal de 
linea el de tal le espec1 fico del anteproyecto 
para su revisión en base a las poli ticas establecidas y 
su trámite definitivo ante las Entidades Normativas. 

Resumen del Presupuesto Original a Nivel Capitulo de Gasto 

Objetivo Presentar a los funcionarios superiores el presupuesto 
autorizado por Ja H. Cámara de Diputados el nivel 
agregado de cada uno de los cap! tu los que integran el 
monto total de la Secretaria, tanto a nivel anual como 
calendar izado. 

Resumen del Presupuesto Original a Nivel de Programa y Subprograma 

Objetivo : Presentar a los funcionarios superiores el presupuesto 
autorizado por la H. Cámara de Diputados el nivel 
agregado de los programas de acción asignados, tanto a 
nivel anual como calendarizado, 

Resumen del Presupuesto Original a Nivel Partida 

Objet lvo Presentar a los funcionarios superiores el presupuesto 
autorizado por la H. Cámara de Dip'utados el nivel 
agregado de las partidas especificas del Gasto, tanto 
a nivel anual como cafendarizado. 

Resumen del Presupuesto Original a Nivel Unidad 

Objetivo Presentar a los funcionarios superiores el presupuesto 
autorizado por la H. Cámara de Diputados el monto 
asignado a cada una de las unidades responsables, tanto 
a nivel anual como calendarizado. 

Resumen del Presupuesto Original a dos o más Niveles de Agregación 

- Unidad Partida/Concepto/Cap! tul o 
- Unidad Programa/Subprograma 
- Unidad Capl tu lo 
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Presentar a funcionarios de mandos medios la integración 
del presupuesto autorizado en diferentes niveles y 
clasificaciones, tanto a nivel anual como calenda­
rizado. 

Detalle del Presupuesto Original Autorizado 

- Clasificado por Unidad, Programa, Subprograma y Partida para uso 
interno. 

- Clasificada por Programa, Subprograma, 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 
radicaci6n de recursos y su ejercicio correspondiente. 

Resumenes del Estado del Ejercicio del Presupuesto 

- Capitulos 

- Programas 

- Unidades 

- Partidas 

Objetivo : Presentar a los funcionarios superiores el comportamien­
to de 1 presupuesto madi f icado, radicado, comprometido 1 

ejercido a diferentes niveles de agregación para su 
conocimiento, análisis y correspondiente toma de 
decisiones, éstos informes deberán considerar los montos 
a nivel anual y al periodo de ejercicio. 

Resumenes del Estado del Ejercicio del Presupuesto a dos o más Niveles de 
Agregación 

- Unidad Partida/Concepto/Cap! tul o 

- Unidad programa/Subprograma 

- Unidad Capitulo 

- Programa Identificador 
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Presentar a funcionarios de mandos medios cJ 
comportamiento del presupuesto modificado, radicado, 
comprometido y ejercido a di fer.entes . niveles de 
agregación pare un· ··análisis' Objetivo de 'acuerdo al 
avance de los programas, metas y a las necesidades 
rea 1 es de operación, 

Detalle del Estado del Ejercicio del Presupuesto 

- Clasificado por Unidad, Programa, Subprograma y Partida para uso 
interno. 

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

Objetivo i Presentar a funcionarios de mondos medios y personal de 
linea el detalle especifico, el comportamiento del 
presupuesto modificado, radicado, comprometido y 
ejercido para su operación de acuerdo a las 
ins·tru~ciones superiores, 

Resumenes Comparativos de Variaciones 

- Cap! tul os 

- Unidad 

- Partidas 

- Unidad Cap! tul o 

- Programa Identificador 

Objetivo : Presentar a los funcionarios superiores y de mandos 
medios las variaciones absolutas y porcentuales en 
relaci6n a su presupuesto original, modificado y ejer­
cido, para anal izar su comportamiento y tomar medidas 
de ajuste en metas y programas. 

Informe de Recursos Radicados 

Objetivo : Presentar a los funcionarios de mandos medios los montos 
disponibles por radicar tanto a nivel anual como 
calendarizado 1 por identificadores de Gasto que afectan 
líneas de crédito globales. 
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Reportes Varios 

Detalle de diversos documentos presupuestarios (Oficios de Modificación, 
cuentas por Liquidar! Documento Múltiple, etc.} 

- Por Número Progresivo 

- Por U nea de crédito 

- Por Unidad Responsable y Clave Especifica 

Objetiva : Presentar al personal de linea informnci6n detallada de 
Jos movimientos que en forma directa han afectado el 
presupuesto de la Secretaria, teniendo elementos para 
asegurar el buen funcionamiento del sistema. 
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B) INFORMES DE ADQUISICIONES (VER DIAGRAMA GENERAL PAG. 138). 

Programa Anual. de Adquis.iciones 

- Global Secretad a 

- Unidad 

Objetivo -P~esén'ti1.r· a los funcionarios superiores las necesidades 
-del Próximo'" affo de bienes de consumo y de activo de las 
Unida'dcs'de la Secretaria. para determinar las poli tices 
-~e· a·dquisiciones censal idadas y los requerimientos 

· ·presupuestales. 

Director iO ·de , Proveedores 

Objetivo : Proporcionar a los funcionarios de mandos medios y al 
personal de línea información de tal lada de los 
proveedores del Gobierno Federal, como por ejemplo 
Registro del proveedor, Dirección, Teléfono, Giro de 
la Empresa, Articulas que trabaja, etc. 

Resumenes de Bienes de Consumo 

- Global Secretaria 

Objetivo Presentar a los funcionarios superiores las existencias 
de bienes de consumo para establecer el programa anual 
de adquisiciones en base a las necesidades y presupuesto 
asignado. 

Si tuaci6n de Solicitudes de Compra 

Objetivo : Presentar a los funcionarios de mandos medios y personal 
de linea, la totalidad de las solicitudes de compra para 
conocer la situación de éstas. 

De tal le de Bienes de Consumo 

Objetivo : Presentar a los funcionarios de mandos medios los stocks 
en almacenes para evaluar necesidades y resurtir en caso 
necesario. 
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Si tuaclón General de .Pedidos 

Objetivo'; Presentar 
personal 
de los 
oportuna. 

a ·1os funcionarios de mandos medios y al 
de linea la situación que guarda cada uno 

pedidos para llevarlos a su finiquito de manera 

Si tuacl6n. de' Proveedores 

Objetivo : Presentar n los funcionarios de mandos medios y al 
personal de U.nea la situación que guarda cada uno de 
los proveedores en cuanta a los pedidos fincados, 
entregados y pendientes, con la finalidad de evaluarlos 
en cuanto a su servicio y costo. 
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C) INFORMES DE SERVICIOS GENERALES. (VER DIAGRAMA GENERAL PAG. 141). 

Si tuaci6n de Solicitudes de Arrendamiento 

Objet 1 vo : Presentar a los funcionarios de mandas medios y al 
personal de 11 nea, la· s 1 tuaclón que guardan las 
solicitudes.· de arren'damiento para efectuar su 
Seguimiento y· resolver en su caso, los problemas que se 
pre.sen't'an a fin de concluir sus trAmites en el menor 
tiempo posible. 

Situación de Contratos 

Objetivo : Presentar a los funcionarios superiores y de mandos 
medios la situación de los contratos establecidos por la 
Secretaria para su anAiisis y determinación de p6Jiticas 
a seguir, de acuerdo a las situaciones particulares de 
cada uno de el los, 

Inventario y Adquisiéiones de Vchiculos 

Objetivo : Presentar a los funcionarios superiores y de mandos 
medios, el inventario de velúculas propiedad de la 
Secretaria para analizar la capacidad de desplazamiento 
instalada y la requerida, determinando la rcasignaci6n 
de vehiculos, la baja de los vehiculos incosteables 
inservibles y la adquisición de nuevas unidades en base 
a las necesidades recursos presupuestarios dispo­
nibles. 

Si tuaci6n por Unidades 

Objetivo : Presentar a los funcionarios superiores y de mandos 
medios~ la situación que guardan todas y cada una de tas 
unidades responsables que integran la Secretaria para 
evaluar los recursos con que cuenta y los avances 
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. Cámara de Diputados 

Objetivo : Presentar B los funcionarios superiores la total ided 
de puestos/plazas para su control y distribución de 
acuerdo a las necesidades~ 

Plantilla de Puestos por Unidad 

Objetivo : Presentar tanto a los funcionarios de mandos medios como 
al personal de linea la situación especifica de cada una 
de ellas en cuanto a su adscripción, ocupante, clave y 
descripción de puesto, para su anAtisis 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 a los funcionarios de mandos medios los montos 
que representa el pago de sueldos, salarios y honoráríos 
con sus repercusiones como I.S.S.S.T.E., Aguinaldo, 
Seguro Médico, etc., pare. realizar los ajustes presu­
puestarios requeridos y/o solicitar las ampliaciones 
liquidas en base a incrementos salariales. 

Plantilla de Plazas Vacantes 

- Por Adscripción 

- Por Clave de Puesto 

Objetivo : Presentar a los funcionarios de mandos medios y al 
personal de linea todas aquellas plazas que se 
encuentren vacantes, para su propuesta de asignación a 
los funcionarios superiores, de acuerdo a las solicitu­
des de las á.reas operativas. 
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Pól lza de Egresos : 

- P.or ·Adscripción y tipo de Nómina. 

Objetivo : Presentar a ·los funCionariOs · de mandos medios el 
comportamiento del ;·~e}eZ.cicÚi: -~-- través del pago de 
Ser.vicios PersOna"tes,· p·a'ra': su análisis y evaluación. 

Resumen de Conceptos e Informá.éi~~,::~·;~~~c~,;~s -: 

- A.H.I.S.A. 

- J.S.s.s.T.E. 

- S.H.C.P. 

- ASEMEX 

Objetivo Presentar a los funcionarios de mandos medios los 
conceptos de descuentos variables que han sido incluidos 
en el proceso de nómina, as! como, los montos que 
presentan para el intercambio de informaci6n con 
dependencia externas como AHISA, ISSSTE, ASEMEX, etc. 

Nóminas Ordinarias y Extraordinarias : 

Objetivo : Proporcionar a los funcionarios de mandos medios y al 
personal de linea las nóminas ordinarias para el pago 
del personal incluyendo Pensión Alimenticia, as! como 
también. Jas nóminas extraordinarias generadas por 
conceptos como pagos retroactivas por incrementos 
salariales, nuevo ingreso, devolución de impuestos, etc. 

Credenciales de Empleados : 

Objetivo Proporcionar a todo el personal de la Secretar! a su 
respectiva credencial de identificación para efectuar 
sin problema trámites como, atención médica, préstamos y 
asuntos particulares. 

Detalle Histórico del Personal (KARDEX). 

Objet lvo : Presentar al personal de Ji nea y a los empleados que lo 
soliciten la Historia Laboral en la Secretaria, ya sea 
para trámites internos o para trámites personales. 
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S, IMPLANTACION 

La implantación de un sistema representa una etapa fundamental y altamente 
importante dentro de la operaci6n normal de la secretaria, ya que tanto las 
áreas administrativas como técnicas tendrán que realizar verificaciones 
constantes y exaustivas de tal manera que se tendrá que realizar un plan o 
estrategia que permita en forma coordinada y ordenada la implantación 
modular del sistema evitando sobrecargas de trabajo y problemas al usuario. 

Estrategia de Implantación 

1.- Definir las etapas a implantar en base a la necesidad y complejidad del 
sistema. 

2.- Analizar y considerar etapas paralelas de seguridad, respaldo y 
recuperación de informaci6n. 

3.- Asegurar mediante la difusión de manuales, instructivos y 
. capacitación, el conocimiento del sistema en su operación 
administrativa. 

cursos de 
técnica y 

4 .• - Establecer puntos de control con 
confiable la información procesada. 

objeto de mantener integra y 

s.~ Mantener contacto constante con el usuario a fin de depurar detalles. 

6.- Liberación del sistema. 
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CAPITULO VI VENTAJAS 

El desarrollo de este sistema mediante Proceso Electrónico de Datos, 
permitirá promover cambios sustanciales en la administración de los 
recursos humanos, financieros y materiales, ya que al utiliza·r métodos 
modernos en la explotación de la información se obtendrán ve·ntajas técnico­
administrativas, entre las que podemos seilalar : 

- Los recursos en una Dependencia aupcernamental no pueden seguir 
dependiendo exclusivamente de 1 trabajo manual 1 ahora es necesario 
contar con la ayuda de la informática. 

Se eliminan duplicidades de esfuerzos. en cuanto al manejo y 
adecuación de 1 a inf ormac i6n que las !reas involucradas en e 1 
proceso administrativo, tienen que realizar para cumplir con las 
funciones a su cargo. 

- El sistema debe cumplir con los requerimientos de información tanto 
a nivel directivo como a los niveles operativos. 

- Al implantar el sistema integral se sabe' que existirán problemas, 
eso no se puede evitar y se debe aceptar, pero se debe estar 
preparado para solucionarlos; por lo cual el sistema será elástico y 
como su diseifo es modular, permitid. ésto hacer los ajustes 
necesarios . 

.. ·El sistema integral permitirá contar con informaci6n administrativa 
para la Toma de Decisiones, ya que proporciona consultas y reportes 
para suministrar informaci6n en forma adecuada. 

- Se está en posibi 1 idades de procesar en un lugar remoto al que se 
encuentra la computadora que real iza el trabajo, para apoyar los 
programas de deconcentración que se promueven en la Dependencia. 

- Se logra tener acceso al cúmulo de datos que pueda almacenar en 
forma ági 1 y oportuna usando telcproccsadores lo cual considera este 
sistema . 

.. El sistema ayuda a la administración de los recursos para lo cual 
elimina rutinas donde se consume t lempo y personal ya que este 
sistema es un instrumento que será el eje de la integración, 
validaci6n y o.1·chivo 1 proporcionando la información a las áreas en 
forma ági 1 y oportuna. 



- El sistema· debe dar información que permita 
si tU8ci6n actual y proyectar a futuro en un 
entendlble. 
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dar a conocer la 
lenguaje propio y 

- De ~a información que proporcione el sistema dependerá decisiones 
que deben beneficiar la administración de los recursos ya que se 
contará con elementos suficientes para su análisis y óptimo 
aprovechamiento. 

- Con el sistema se estará en poslbi 1 idad de absorver oportunamente 
los volúmenes de operaciones que arto con affo se van incrementando, 
sin que esto genere un problema de importancia para las 
Dependencias. 

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

En cuanto al personal, la participación del mismo en el desarrollo 
del sistema. le dará. la oportunidad de conocer nuevos nétodos de 
trabajo, 

- Se redú.cira la contrataci6n de nuevo personal, ya que el registro y 
control de un mayor volúmen de operaciones en los pr6ximos ai1os, 
será soportado básicamente por el sistema manejado y controlado con 
el mismo equipo humano y material que se establezca desde el 
principio con algunas adiciones de poca significación. 

- Los funcionarios de la Dependencia dispondrán, 
niveles, de la información requerida para el 
funciones con exactitud necesaria. 

en sus distintos 
desempef'io de sus 

- Mayor fluidez en las operaciones que realizan las áreas involucradas 
en el proceso administrativo del presupuesto, ya que se tendrAn 
datos actualizados. 
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CONCLUS O. N E 

Se considera indispensable sfstcriiatizar los procesos Administrativos en las 
Secretarias de Estado, "conforme "10·:· reqlliere· ':.1a >dinámica - a·peracional 
utilizando en form·a ade.c.uada':y rac·i~ná.l ·t_as· adelantOs ·:tCcnaló.gicos,··de tal 
manera que los func ioná~iOs': /.·¡11·frsOO~( ·~p:~-~~-t· i_'yé>_;e·~ fe-~i::~ ~~::.;¡:>051_~1·1 idad de 
dedicar mayor ti emp~ al. _es 1:u_d lo~ ··~.::d~ s_eK~: >~~;i~~f at_0:~t6~_.""'de :~~s _tr'il_tégias que 
conlleven a lograr sus objetivOs·:y.:'::~·e~.P~~ls_~b-i)Yd~deS\d~.:.':~ña· ·man~rd ~s 
productiva lo cual redundad a en~;: ,u·n~;rmeJOr;:····di{s&·Froi i"é>~·(i[is'd tucional que 
demanda e 1 pai s. . . '._. • _:./;'._::~_'."f,'.\/~-~~)/·;·J~?~}Y~:~:~·,:j>f:.:':'·_· 

··.,e;>.'.~,'~.:\::·.~·:"}:~.,,;,·,;•. ·.--'; 
El npl icar ~de.cuad.a~enté eO :.:·¡~·:·~d~i"ó ~-~-tr~'t:i v·~·.~el· procesamiento electrónico 
de datos se t iendC ·al ··atiilt iÍniellt'O; dé:"'-lit obés idBd ·del Sector P(Jb l i co Federa 1, 
por lo tanto, al ·ahorfa.··de· g~~-~º.· .. ~:~:-~(P.erlú)nal""y.agilidnd en la operación y 
toma de decisiOnes.:' · · · 

Estos sistem·ás·.:dé:"f"rir~~m8C16·~'.:Ad,~i~f~·{rativa apoyados en la informática. 
cr_ean las bá~eS .. ·_·Para·-·.':~fa·,.-.;reor_de08Ción .de las estructuras orgánicas, 
modificando dé.'fondo.'la.'.uHÚziicl6nde mecanismos ortodoxos y obsoletos en 
el registro, cl~ui1'rfC8~-t~rl, ::·Q.fg~·niZái:i6n y explotación de datos. 

Se promueve la ·simp.lifidác'16·r1·de' trAmites ante la conformación de Bases de 
Datos Globales que Permi"t'en ·eStructuiar la información de tal forma que sea 
facil de manejar y aPoye a.diferentes áreas. 

Se establecen los mecanismos para una desconccntración y descentralización 
en la aplicación y control de los recursos humanos, financieros y 
materiales de las Depedencias del Sector Público. 

Se logra estabilidad en el control oportuno.y.responsable de los recursos 
financieros, humanos y materiales mediante 1.a concertación de acciones de 
las áreas involucradas en la operación del. sistema, asimismo, se establecen 
los procedimientos para efectuar periodicamente el· antd is is de los avances 
logrados y las desviaciones dcteciádas· eit e l .. cumplimiento de las metas, de 
manera tal. que éstas últimas pueda·n ser analiZadas y corregidas en formo 
inmediata. 

Se dispone de un efectivo instrUmento ·de administración que permite un 
mayor control de las asignaciones presupuéstales y de los recursos humanos 
y materiales que tienda a 'cumplir con los ·objetivos institucionales. 
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