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MANUAL PARA EL LLENADO DEL DESGLOSE PRESUPUESTAL Y
TABLAS COMPLEMENTARIAS REFUGIO Y CAER 2018.

ANTECEDENTES

La Secretaria de Salud a través del Centro Nacional de Equidad de Género y Salud Reproductiva
desde el afio 2003 se ha encargado de la implementacidn del proceso para la asignacion del subsidio
para la prestacién de servicios de Refugio para mujeres, sus hijas e hijos que viven violencia extrema
Yy en su caso, sus centros de atencidn externa, a través de la emisidén y publicacién anual de una
Convocatoria Publica que se dirige a Organizaciones de la Sociedad Civil e Instituciones Publicas que
prestan servicios de Refugio y CAER, mediante la presentacidn de proyectos para el fortalecimiento
de los mismos.

Este proceso ha sido evolutivo, lo que ha implicado que para efectos de la “SEGUNDA
CONVOCATORIA PUBLICA EXTRAORDINARIA PARA LA ASIGNACION DE SUBSIDIOS PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE REFUGIO PARA MUJERES, SUS HIJAS E HIJOS QUE VIVEN VIOLENCIA
EXTREMA Y EN SU CASO SUS CENTROS DE ATENCION EXTERNA 2018”, se pretende agilizar la captura
y sistematizacion de técnica y presupuestal. Para ello se disefid una herramienta en formato Excel a
través de la cual se unifican rubros, conceptosy formas de registro del presupuesto solicitado, hasta
la descripcion del tipo de insumos, todo esto con la disposicidon de cumplir con el fin dltimo de este
recurso que es la asignacion de subsidios para la prestacion de servicios de refugio para mujeres, sus
hijas e hijos, que viven violencia extrema y, en su caso, a sus centros de atencidn externa 2018 de
conformidad a la normatividad aplicable , enfatizando que este subsidio mantiene en todo
momento su cardcter de recurso federal.

OBJETIVO

Proveer de un instrumento que permita homogeneizar, sistematizar y agilizar la captura y
procesamiento de la informacién presupuestal de todos los rubros y conceptos de gasto
proyectados para el funcionamiento del Refugio y/o CAER y que se presentan en respuesta a la
Segunda Convocatoria Publica Extraordinaria 2018 con la finalidad de contar con elementos que
coadyuven en la posibilidad de contar con un andlisis rapido y eficiente de los proyectos.

REQUISITOS MINIMOS DEL SISTEMA

e Procesador: 500 (MHz) o superior.

e Memoria (RAM): 256 Megabytes (MB) de RAM o mas.

e Pantalla (monitor): resolucién de 1024x768 o superior.

e Sistema operativo: Windows XP con Service Pack 3 (SP3) o superior.
e Office 2007 o superior
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Consideraciones generales

El formato solo puede ser llenado por aquellas Organizaciones de la Sociedad Civil e Instituciones
Publicas cuya solicitud estd enfocada al fortalecimiento del REFUGIO que opera. El libro de Excel
tiene un formato con extensién “xlsm”, lo que significa que estd activado para macros, por lo que,
cuando se abra el archivo, se debe elegir la opcién “Habilitar Contenido”, fig. 1., de lo contrario, no
se actualizara automaticamente la informacién en las diferentes hojas que componen el archivo.

T Arial *j10 - = =B & General  ~| W) Formato condicional » E=lnsertar ~ 2 v Y~
) B - N K S~ A A ‘:l v $ - 9 o000 ‘4 Dar formato como tabla ~ x‘:" Eliminar ~  [¥)
pef)m M - A - = ¥ - 0 9 :“ Estilos de celda ~ - Formato ~ e -
‘ortapapeles Fuente e Alineacion . Numero M Estilos Celdas Modificar ~
| ADVERTENCIA DE SEGURIDAD Se deshabilité parte del contenido activo. Haga clic para obtener mas detalles, Habilitar contenido x
D9 - fr N

e  Fig. 1. Se debe habilitar el contenido del archivo.

Una vez guardada se debera activar la opcién seguridad de macros que se encuentra en la cinta de
opciones, en la pestafia Desarrollador, Seguridad de macros, Habilitar todas las macros. (fig. 1.2)
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[] Gonfiar en el access al madelo de chjstos de proyectos de VBA

Cenfiguracian de bloques de archivas

Opcionas da privecided

e Fig. 1.2 Habilitar macros

La base debera ser guardada con el formato, Libro de Excel habilitado para macros. (fig. 1.1)

Nombre de archive: | _BD_Refugios -

Tipo: |Libre de Excel habilitade para macros

Autores, [ibre de Bxcel
sreres
Libro binaric de Excel

Libro de Excel 97-2002

Datos XML

Pégina web de un solo archive

~ Ocultar carpetas |Pagina web

Plantilla de Excel

Plantilla de Excel habilitada para macros
Plantilla de Excel 87-2003

Texto (delimitade por tabulaciones)
Texto Unicede

Hoja de calculo XML 2003
Libro de Microsoft Excel 5.0/95

CSV (delimitado por comas)

Texto con formato (delimitado por espacios)
Texto (Macintosh)

Texto (MS-DOS)

CSV (Macintosh)

CSV (MS-DOS)

DIF (formato de intercambio de datos)
SYLK {vincule simbélice)

e Fig. 1.1 Se debe guardar con el formato habilitado para macros.
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LLENADO DEL FORMATO REFUGIO

Estructura del archivo

Estd integrado por 7 hojas de calculo y corresponde a las tablas presupuestales del Proyecto de
Refugio de acuerdo a la siguiente numeracion:

e 7.1.1 Programa de Insercion Laboral
e 7.2.1 Programa de Profesionalizacion
e 7.3.1 Programa de Contencién

e 10. Recursos Humanos

e Refugio

e 9, Desglose del presupuesto

e Resumen por rubro de gasto

A las cuales podra acceder mediante un menu principal, dando clic en la opcidn que se desee. (Fig.
1.3)

SECRETARIA DE SALUD
SALU (58S Subsecretaria de Prevencién y Promocién de la Salud
e " Centro Nacional de Equidad de Género y Salud Reproductiva

REGISTRO DE INFORMACION PRESUPUESTAL - REFUGIOS

FORMATOS DE CAPTURA CONSULTA DE INFORMACION

7.1.1 PROGRAMA DE INSERCION LABORAL =’ 10. REFUGIO =’ DESGLOSE DEL PRESUPUESTO =’
7.2.1 PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION =’ 9. RECURSOS HUMANOS =’ TABULADOR DE REFERENCIA =’
7.3.1 PROGRAMA DE CONTENCION =’ RESUMEN POR RUBRO DE GASTO =)

Fig. 1.3 Menu de ingreso- Refugios

Se describe a continuacién el contenido, la informacién que deberan contener las hojas de calculo
qgue conforman el reporte y una descripcion de los campos para mayor referencia.

7.1.1 Programa de Insercidn laboral: Se debe utilizar una fila para cada evento que se registre.
Primeramente, se debe de ingresar el nombre de la representante legal o titular y el nombre de la
OSC o IP. Posteriormente se deben ingresar todos los datos de las columnas de los talleres y/o
capacitaciones que tienen en el programa del proyecto (fig. 2).
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e Enlacolumna de Nombre del taller o Capacitacion se ingresardn los datos por cada uno
de los talleres que tengan en el proyecto.

e En la columna de Nombre de la Instancia o Capacitador se ingresara el nombre de la
persona y/u organizacidn que impartira los talleres.

e Periodo programado, meses en los que se llevara a cabo.

e Enla columna de Nimero de Horas al mes, se ingresardn el nimero de horas que se
impartiran de manera mensual.

e Numero total de horas: Horas impartidas totales por cada taller (durante 8 meses)

e En la columna Descripcion del Insumo se detallardan materiales y/o insumos para la
realizacidn de cada uno de los cursos/talleres en el periodo de los 8 meses.

e Enlacolumnadelnsumos se ingresara el costo total de materiales y/o insumos por cada
taller a realizarse durante el periodo de 8 meses.

e En la columna Pago de la prestacion de los servicios, se ingresard el costo de los
honorarios por cada taller. En el caso de ser alguna institucién que requiera algun cargo
adicional, se debe desglosar en la Descripcion complementaria del insumo lo que se
puede incluir como: pago instructor, seguro escolar, expediciéon de documentos oficiales
y cuotas de cooperacién voluntaria. El costo de los servicios antes mencionados se debe
considerar y sumar en el costo de insumos.

e la fila Total desplegara automaticamente los valores totales, por lo cual no se debera
ingresar ningun dato. Se deben verificar las sumas.

e Unavezingresados y verificados los datos, éstos se capturaran manualmente en la hoja
“Refugio” los datos correspondientes a los totales de Insumos y pago de prestacion de
servicios. Para hacer esto se debe desplegar el menu correspondiente en la columna
Rubro de gasto y Concepto de Gasto. En la columna Descripcion y Solicitado debera
incluir la misma informacion capturada en la tabla 7.1.1 respectivamente.

Ejemplo de pantalla 7.1.1 Programa de Insercién laboral

'.2.1 PROGRAMA DE INSERCION LABORAL

Nombre del Taller o Nombre de la Instancia o Periodo Namero de  NaGmero total o Pago prestacién de
No. Sl - Descripcién del Insumo Insumos o Total
Capacitacién Capacitador programado horasalmes  de Horas servicios

24,000.00 $ 32,000.00

0 S 24,000.00 $ 30,000.00

42,000.00

©w v vn

Fig. 2. Tabla con datos para el Programa de insercion laboral.
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7.2.1 Programa de Profesionalizacion para Colaboradoras/es: Primeramente, se debe de ingresar
el nombre de la representante legal o titular y el nombre de la OSC o IP. En esta tabla se ingresaran
todos los datos en las columnas requeridas sobre las capacitaciones que se impartiran al personal

(fig. 3).

En la columna de Modalidad de la capacitacién (Diplomado, Taller, Curso se ingresaran
los datos referentes a la capacitacion que se planea impartir, especificando el Nombre
del diplomado, taller o curso.

Areas capacitadas de acuerdo a la temdtica: Se deberad describir el drea a la que
pertenece el personal que se verd beneficiado con la capacitacidn y entre paréntesis,
anotar el nimero de personas que asistirdn de esa area.

Ejemplo: Trabajo Social (3); Psicologia (1); Legal (1)

En la columna de Institucion, organizacion o profesional que imparte se debera
ingresar nombre de la Institucién u Organizacion o en su caso de la profesional
responsable de impartir la Capacitacion.

En la columna de Nimero de personas que asistiran, se debera ingresar en formato
numérico cuantos son los profesionistas que tomaran los cursos.

Evento Local Se realizan en la propia ciudad donde se encuentran las instalaciones del
Refugio, el cual no requiere considerar viaticos adicionales para el traslado y/o hospedaje y
se pueden considerar los siguientes conceptos de gasto:

v" Columna de Pago prestacién de servicios: se ingresaran el importe por los
honorarios de quien otorgue la capacitacién por cada modalidad,

v" Columna de Renta de espacio para capacitacion (Coffee Break): se
ingresaran los importes del costo por la renta del espacio en el cual se
llevara a cabo la capacitacion en cualquiera de sus modalidades, mismo que
puede sumar el costo del coffee break.

v" Columna de Material didactico: Se ingresara el costo del material que se
ocuparda en el desarrollo de la capacitacién en cualquiera de sus
modalidades.-

En la columna de Costo por personas y Presupuesto Solicitado al CNEGSR, no se
ingresara ningun dato, ya que de forma automatica se cargaran en las mismas columnas.

La fila Total desplegara automaticamente los valores, por lo tanto, se deberad verificar la
sumatoria.

Una vez ingresados los datos anteriores estos se capturardn manualmente como
corresponde en la hoja “Refugio”. En esta pdgina, en la columna Rubro de Gasto se elegird
la opcidn Profesionalizacién y en la columna Concepto de Gasto se desplegara el menu con
las opciones donde se cargaran los totales.

Ejemplo del catalogo

Material didactico
Pago prestacién de servicios

Renta espacio
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Ejemplo de pantalla 7.2.1 Programa de Profesionalizacion para Colaboradoras/es

Modalidad de la capacitacion
(Diplomado, Taller, Curso)

Institucidn,
Pago

Renta de espacio Pago Costo por Presupuesto
para capacitaciony Material diddctico personas Solicitado al CNEGSR

) Coffe Break
B imparte, [~ - = = - .

$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
<nnn

Areas Capacitadas  Organizaciéno Nimero de Pago
de acuerdoala Profesional personas que Prestacion de
temética acreditada/o que asistirdn servicios

P T T S AT TS

Fig. 3. Tabla con datos para el Programa de profesionalizacion.

7.3.1 Programa de Contencién para Colaboradas/es: se ingresaran los datos requeridos en las
columnas, asi como numero de sesiones y costo por sesién segun sea el caso, individual o grupal

(fig. ).

En la columna de Tipo de Contencidn se debe elegir la modalidad, ya sea individual o
grupal.

En la columna de Institucion, organizacion o profesional que imparte se debera
ingresar nombre de la persona fisica de quien impartird la contencién programada en la
modalidad correspondiente. se debera ingresar, en el caso de ser persona moral, el
nombre de quien facilite el proceso de contencién programada en la modalidad
correspondiente.

En la columna de Nim. de personas que asistiran se ingresa en formato numeérico el
total de las personas que asistirdn a la contencidn en la modalidad correspondiente.
En la columna de NUm. de sesiones programadas se ingresa en formato la cantidad de
sesiones programadas para la contencién en la modalidad correspondiente, segin sea
el caso.

En la columna de Costo por sesidn se ingresara el importe del costo por cada sesion de
acuerdo a la modalidad de la contencién programada.

La Fila de Total: Se calcula de manera automatica, por lo que no se ingresara ningin
dato ya que de forma automatica se registra el total de:

Individual: (NUm. de Personas X Num. de sesiones) X Costo por sesién = Total
presupuesto).

Grupal: (NUm. de sesiones X Costo por sesion = Total presupuesto)

Una vez ingresados los datos anteriores, se debera registrar la informacion en la hoja de
“Refugio” segln corresponda.
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Ejemplo de pantalla 7.4.1 Program’a de Contencidn para Colaboradas/es

7.3.1 PROGRAMA DE CONTENCION

Tipo de Contencion

Institucion,
Organizacién o
Profesional acreditado

afo que imparte.

Individual

Grupal

Total

Ndm. de personas que

asistirdn

Ndm. de sesiones

programadas

Costo por sesion

0 $

Fig. 4. Tabla con datos para el Programa de contencion

Total de presupuesto

10. Recursos Humanos: En esta hoja se deberdn ingresar los datos del personal para la contraccion
de servicios profesionales por un periodo de 8 meses.

e En la columna de Nombre de personas a contratar se debera ingresar los nombres
completos del personal de recursos humanos.

e Enlacolumna de Cargo o funcidn, se debera elegir del catalogo que se despliega el que
corresponda.

e En la columna Numero de Cédula Profesional, se deberd ingresar este dato, solo del
personal que otorga la atencién especializada (Trabajo Social, Juridico, Psicologia,
Enfermeria, Psicopedagogia, Pedagogia o Puericultura).

e En la columna de Salario mensual por persona contratada, se coloca la cantidad de
acuerdo a la informacién contenida en el TABULADOR DE MONTOS MENSUALES
MAXIMOS PARA EL PAGO DE RECURSOS HUMANOS EN REFUGIO, tomando en cuenta
la zona y el numero de habitaciones que a continuacién se muestra: (fig. 5).

TABULADOR DE MONTOS MAXIMOS MENSUALES PARA EL PAGO DE RECURSOS HUMANOS EN REFUGIO

ZONAII ZONAIII

REFUGIO hasta 5 REFUGIO de 6 a 10 REFUGIO de 11y méas REFUGIO hasta 5 REFUGIO de 6 a 10 REFUGIO de 11y méas

REFUGIO habitaciones | * habitaciones | ~ habitaciones | ~ habitaciones | ~ habitaciones | ~ habitaciones | ~

Direccion $ 31,357.00 | $ 36,060.00 | $ 41,469.00 | $ 34,493.00 | $ 39,667.00 | $ 45,616.00
Administracion $ 21,873.00 | $ 25,154.00 | $ 28,927.00 | $ 24,061.00 | $ 27,669.00 | $ 31,820.00
Juridico (Licenciatura) $ 22,612.00 | $ 26,004.00 | $ 29,904.00 | $ 24,873.00 | $ 28,604.00 | $ 32,895.00
Trabajo Social (Licenciatura) $ 22,612.00 | $ 26,004.00 | $ 29,904.00 | $ 24,873.00 | $ 28,604.00 | $ 32,895.00
Trabajo Social (Técnico) $ 20,358.00 | $ 23,411.00 | $ 26,923.00 | $ 22,393.00 | $ 25,752.00 | $ 29,615.00
Psicologia usuarias (Licenciatura) $ 22,612.00 | $ 26,004.00 | $ 29,904.00 | $ 24,873.00 | $ 28,604.00 | $ 32,895.00
Psicologia infantil (Licenciatura) $ 22,612.00 | $ 26,004.00 | $ 29,904.00 | $ 24,873.00 | $ 28,604.00 | $ 32,895.00
Psicopedagogia (Licenciatura) $ 22,612.00 | $ 26,004.00 | $ 29,904.00 | $ 24,873.00 | $ 28,604.00 | $ 32,895.00
Enfermeria (Licenciatura) $ 22,612.00 | $ 26,004.00 | $ 29,904.00 | $ 24,873.00 | $ 28,604.00 | $ 32,895.00
Enfermeria (Técnico) $ 19,088.00 | $ 21,952.00 | $ 25,245.00 | $ 20,997.00 | $ 24,147.00 | $ 27,769.00
Pedagogia (Licenciatura) $ 22,612.00 | $ 26,004.00 | $ 29,904.00 | $ 24,873.00 | $ 28,604.00 | $ 32,895.00
Asistente Educativo (Técnico) $ 20,358.00 | $ 23,411.00 | $ 26,923.00 | $ 22,393.00 | $ 25,752.00 | $ 29,615.00
Puericultista (Técnico) $ 20,358.00 | $ 23,411.00 | $ 26,923.00 | $ 22,393.00 | $ 25,752.00 | $ 29,615.00
Recepcion $ 13,091.00 | $ 15,055.00 | $ 17,313.00 | $ 14,400.00 | $ 16,560.00 | $ 19,043.00
Intendencia $ 9,992.00 | $ 11,491.00 | $ 13,214.00 | $ 10,991.00 | $ 12,639.00 | $ 14,536.00
Cocina $ 13,439.00 | $ 15,454.00 | $ 17,773.00 | $ 14,782.00 | $ 17,000.00 | $ 19,550.00
Traduccion de lengua indigena $ 8,347.00 | $ 9,600.00 | $ 11,040.00 | $ 9,182.00 | $ 10,560.00 | $ 12,144.00
Conduccién de vehiculo $ 13,439.00 | $ 15,454.00 | $ 17,773.00 | $ 14,782.00 | $ 17,000.00 | $ 19,550.00
Informética (Técnico) $ 13,091.00 | $ 15,055.00 | $ 17,313.00 | $ 14,400.00 | $ 16,560.00 | $ 19,043.00

e Fig. 5. Tabulador de montos mensuales para el pago de recursos humanos en refugio.
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Para identificar la zona econdmica a la que se pertenece el “Refugio”, se debe tomar en
cuenta el municipio en el cual se ubica fisicamente el Refugio (no el domicilio fiscal ni del
CAER), Consultar el archivo “CATALOGO DE ZONAS ECONOMICAS DEL GOBIERNO
FEDERAL”, incluido en la informacidon otorgada (fig. 6).

EX3

SUBSECRETARIA DE EGRESOS
UNIDAD DE POLITICA Y CONTROL PRESUPUESTARIO

CATALOGO DE ZONAS ECONOMICAS DEL GOBIERNO FEDERALI

VIGENTE: A PARTIR DEL 01 DE ENERO DE 2011 HOJA 1 DE &7

ENTIDAD
CODIGO FEDERATIVA CLAVE 11 | CLAVE il

BAJA CALIFORNIA

TEPEZAL
10 LLANG

B MUNICIPIOS

Fig. 6. Catdlogo de zonas econdmicas del gobierno federal.

En la Columna de Cantidad total de honorarios se desplegard automaticamente los valores de
periodo mensual por los 8 meses, por lo cual no se debera ingresar ninglin dato, solo verificar
sumatorias. Nota: Los recursos humanos que se financiardn en esta convocatoria son
exclusivamente los que aparecen en el Documento Anexo Tabulador y corresponde con el catalogo
que se despliega en la columna correspondiente.

e En la hoja “Refugio” los valores que se ingresan son los siguientes:

v

v

En la columna RUBRO DE GASTO se busca el catalogo que despliega el rubro de
B. Recursos Humanos se da aceptar,

En la columna CONCEPTO DE GASTO se busca del catdlogo que despliega el
concepto como esta en el tabulador,

En la columna DESCRIPCION se desplegardn los nombres del personal
registrado en Recursos Humanos. Esta opcién aplica, Unicamente en el rubro
sefialado, en los demas, se debe capturar manualmente como lo indica el
manual.

En la columna SOLICITADO AL CNEGSR Se calcula de manera automatica, por lo
gue no se ingresara ningun dato ya que de forma automatica se registra el
monto capturado en la hoja 10. RH para cada uno de las o los profesionales por
el periodo de 8 meses, de no tratarse de un dato relacionado con
B.Recurso_Humanos, se tendra que capturar el monto deseado.

En la columna JUSTIFICACION se plantea la importancia de contar con una
descripcién del concepto y monto solicitados, refiriendo aquellos aspectos que

10
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sean de relevancia para la atencion de las mujeres usuarias de refugio, sus hijas
e hijos, considerando aspectos como los turnos a cubrir por cada profesionista,
los beneficios que se esperan por la prestacién de sus servicios.

Refugio: en esta hoja se ingresan todos los datos de las hojas 7.2.1 Insercién Laboral, 7.3.1
Profesionalizacion, 7.4.1 Contencidn, 10. RH, asi como todos los otros rubros y conceptos que se
integran en el proyecto para solicitud de apoyo por esta Convocatoria para el 2018 (fig. 7).
Considerar todas las peticiones a 8 meses.

En la columna DESCRIPCION, se debe seleccionar del catalogo el nombre de acuerdo al concepto de
gasto, se debera mover la barra de desplazamiento al inicio de la lista (fig. 7.1)

COMCEPTO DE GASTO

TiropEGasTo A
B.Recursos_Humanos_CAER |Coordinacidn -

Maria Lopez -
Ericka Perez -
Jesus Martinez

Fig. 7.1 Mover barra de desplazamiento hacia arriba para mostrar los nombres.

3 A.Operacion |Atencion médica

4 A.Operacién |Alimentos

5 A.Operacién |Blancos

6 A.Operacién |Ropa

7 A.Operacién |Calzado

8 A.Operacién |Uniformes y dtiles escolares

Material diddctico y de apoyo ‘
| las dreas de atencion

|Articulos para bebé

Actividades de apoyo a la

1 A.Operacién atencién psicoldgica

2 [c.Mantenimiento [ |5

9 A.Operacion
D A.Operacion

3
4
5
6
7

'C.Mantenimiento
C.Mantenimiento
'C.Mantenimiento
'C.Mantenimiento
F.Insercién_labora

Refugio (O

Albanileria, resane y remodelacion 7
Cancelerfa, herreria y vidrios
D

Cerrajerfa
Desazolve
Equipo de transporte
Equipo de aire acondicionado
Equipo de cdmputo

En la columna Justificacion podra registrar la informacién detallada por lo cual solicita cada uno
de los conceptos. Recuerde que se analizard la justificacidn que se refiere a los recursos
solicitados y su congruencia con el desarrollo y objeto del proyecto, asi como de ser el caso, todo
el soporte documental que justifique sus solicitudes y los montos de recursos (cotizaciones,
fotografias, cartas descriptivas, recibos)
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OTRAS
RUBRO DE GASTO ~ CONCEPTO DE GASTO - DESCRIPCION - SOLICITADO AL CNEGSF - | JUSTIFICACION - APORTACIONES

Ingresar los datos de
F.Insercion_laboral Insumos referencia de las S 230,000.00 $  25,000.00
G.Profesionalizacién Pago prestacién de servicios hojas 7.2.1,7.3.1, S 105,000.00 S -
H.Contencién Pago prestacion de servicios 7.4.1 S 60,000.00 S 7,000.00
A.Operacion Gasolina vinculado usuarias thj:::: Sgr:f:sfol:o S 575,000.00 | INGRESARLA | 8,750.00

JUSTIFICACION
C.Mantenimiento Cerrajeria Ejemplo: Atencion | ¢ 184,740.00 |POR CADA UNO DE| $  11,600.00
Medica $25,000. LOS CONCEPTOS

D.Equipamiento Equipo de computo Medicamentos S 251,400.00 SEGUN LAS
E.Seguridad Sefializacion #15,000. Laboratorio | 383,500.00 NELCAE g”sDé I(D)Eli.DE $  6250.00

$20,000. Segun sean
I.Servicios_Asesorias Contabilidad los casos. S 675,000.00

Nombre completoy

numero de cedula

B.Recursos Humanos Trabajo social (Licenciatura) por cada profesional | § 1,450,000.00

Fig. 7. Hoja “Refugio”

9. Desglose: solo se verifica y valida la informacion que se ingreso en la hoja de “Refugio” de cada
uno de los rubros y conceptos del proyecto para el ejercicio 2018.

Resumen: En esta hoja validan los importes por cada uno de los rubros solicitados del proyecto para

el ejercicio 2018.

IMPRESION

- Se deben imprimir y enviar cada una de las hojas de calculo, 7.1 1 Insercién Laboral, 7.2.1
Profesionalizacion, 7.3.1 Contencidn, 10. RH, 9. Desglose y Resumen, todas debidamente
revisadas, rubricadas y firmadas segun corresponda y se integrara al resto del proyecto.
Este archivo ya tiene la configuracion los parametros de impresion
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Llenado del formato para Centros de Atencion Externa
CAER

Consideraciones generales
El formato solo puede ser llenado por aquellas Organizaciones de la Sociedad Civil cuya solicitud
esta enfocada al fortalecimiento del CENTRO DE ATENCION EXTERNA que opera.

El libro de Excel tiene un formato con extension “xlsm”, lo que significa que esta activado para
macros, por lo que, cuando se abra el archivo, se debe elegir la opcién “Habilitar Contenido”, fig. 1.,
de lo contrario, no se actualizard automaticamente la informacidn en las diferentes hojas que
componen el archivo.

Estructura del archivo
Esta integrado por 6 hojas de calculo y corresponde a las tablas presupuestales del Proyecto de
Centros de Atencion Externa (CAER) de acuerdo a la siguiente numeracion:

e 7.1.1 Programa de Profesionalizacion
e 7.2.1 Programa de Contencion

e 10 Recursos Humanos

e CAER

e 9 Desglose del presupuesto

e Resumen por rubro de gasto

A las cuales se podrad ingresar a partir de un menu principal. Dando clic en la que se desee consultar

o ingresar informacion. (fig. 7.1)

SECRETARIA DE SALUD
SALUD Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud
A D Centro Nacional de Equidad de Género y Salud Reproductiva

REGISTRO DE INFORMACION PRESUPUESTAL - CAER

' FORMATOS DE CAPTURA ' \ CONSULTA DE INFORMACION

7.1.1 PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION (e DESGLOSE DEL PRESUPUESTO e—
7.2.1 PROGRAMA DE CONTENCION -—— CAER -— TABULADOR DE REFERENCIA —-—
10.RECURSO HUMANOS —.

e RESUMEN POR RUBRO DE GASTO "=

Fig. 7.1 Menu de ingreso CAER

Se describirdn a continuacién los datos contenidos, asi como la informacién que deberan contener
las hojas de calculo que componen el reporte y una descripcidn de los campos para mayor
referencia:
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7.1.1 Programa de Profesionalizacion para Colaboradoras/es: Primeramente, se debe de ingresar
el nombre de la representante legal o titular y el nombre de la OSC o IP. En esta tabla se ingresaran
todos los datos en las columnas requeridas sobre las capacitaciones que se impartiran al personal

(fig. 8).

En la columna de Modalidad de la capacitacién (Diplomado, Taller, Curso) / Areas
Beneficiadas se ingresaran los datos de la modalidad de capacitacion que se impartird
al personal.

En la columna de Institucion, organizacion o profesional que imparte se debera
ingresar nombre de la persona fisica de quien impartird la capacitacion programada, en
el caso de ser persona moral, se debera indicar el nombre de quien impartird la
capacitacién.

Areas capacitadas de acuerdo a la temética: Se deberd describir el drea a la que
pertenece el personal que se verd beneficiado con la capacitacidon y entre paréntesis,
anotar el nimero de personas de esa area que asisten a la capacitacién.

En la columna de Nimero de personas que asistiran, se debera ingresar en formato
numérico (con nimero) cuantos son los profesionistas que tomaran los cursos.

Evento Local Se realizan en la propia ciudad donde se encuentran las instalaciones del
Centro de Atencién Externa vinculado a Refugio, el cual no requiere considerar viaticos
adicionales para el traslado y/o hospedaje y se pueden considerar los siguientes conceptos
de gasto:

v" Columna de Pago prestacién de servicios: se ingresaran el importe por los
honorarios de quien otorgue la capacitacion por cada modalidad,
v" Columna de Renta de espacio para capacitacion (Coffee Break): se
ingresaran el importe del costo por la renta del espacio en el cual se llevara
a cabo la capacitacién en cualquiera de sus modalidades, mismo que puede
sumar el costo del coffee break.
v" Columna de Material didactico: Se ingresara el costo del material que se
ocupara en el desarrollo de la capacitacion.
En la columna de Costo por personas y Presupuesto Solicitado al CNEGSR, no se
ingresara ningun dato, ya que de forma automatica se cargaran en las mismas columnas.

La fila Total desplegara automdaticamente los valores, por lo tanto, se debera verificar la
sumatoria.

Una vez ingresados los datos anteriores estos se capturardn manualmente como
corresponde en la hoja “CAER”. En esta pagina, en la columna Rubro de Gasto se elegira
la opcidn Profesionalizacién y en la columna Concepto de Gasto se desplegard el menu
con las opciones donde se cargaran los totales.

Ejemplo del catalogo

Material didactico
Pago prestacidon de servicios

Renta espacio
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Ejemplo de pantalla 7.1.1 Progréha de Profesionalizacion para Colaboradoras/es

Evento Local

Institucidn, e
P ago

N N Areas Capacitadas de  Organizacién o Ndmero de Pago = Presupuesto
Modalidad de la capacitacién , Renta de espacio Pago
acuerdoala Profesional personas que Prestacidn de L, Material dids Costo por personas  Solicitado al

ara aterial
tematica acreditada/o que asistiran servicios P ¥ CNEGSR
) Coffe Break

- - imparte. [~ - - - - -

$0.00

(Diplomada, Taller, Curso)

$
$0.00 $
$0.00 $
$0.00 $
$0.00 $§
$0.00 §
$0.00 §
$0.00 §

Fig. 8. Tabla con datos para el Programa de profesionalizacion.

7.2.1 Programa de Contencién para Colaboradas/es: se ingresaran los datos requeridos en las
columnas, asi como numero de sesiones y costo por sesidn segun sea el caso, individual o grupal
(fig. 4).

e En la columna de Tipo de Contencion se debe elegir la modalidad, ya sea individual o
grupal.

e En la columna de Institucidn, organizacion o profesional que imparte se deberd
ingresar nombre de la persona fisica de quien impartira la contencién programada en la
modalidad correspondiente. se debera ingresar, en el caso de ser persona moral, el
nombre de quien facilite el proceso de contencidn programada en la modalidad
correspondiente.

e Enla columna de Num. de personas que asistiran se ingresa en formato numérico el
total de las personas que asistirdn a la contencién en la modalidad correspondiente.

e En la columna de Num. de sesiones programadas se ingresa en formato numérico la
cantidad de sesiones programadas para la contencidn en la modalidad correspondiente.

e Enla columna de Costo por sesion se ingresara el importe del costo por cada sesién de
acuerdo a la modalidad de la contencién programada.

e La Fila de Total: Se calcula de manera automatica, por lo que no se ingresara ningin
dato ya que de forma automatica se registra el total de:

Individual: (NiUm. de Personas X Num. de sesiones) X Costo por sesidn = Total
presupuesto).
Grupal: (NUm. de sesiones X Costo por sesion = Total presupuesto)

e Unavezingresados los datos anteriores los registros que se ingresaran en la hoja de “x

CAER” corresponden al total de la tabla contencion.
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Ejemplo de pantalla 7.2.1 Progr;ﬁm de Contencidn para Colaboradas/es

Institucién,
Organizacién o
. ) & Num. de personas Num. de sesiones »

Tipo de Contencion Profesional o, Costo por sesion Total de presupuesto
) que asistirdn programadas
acreditada/o que
- imparte. - - - - -
ndividual $
Srupal $

Total - 0% - 8

Fig. 9. Tabla con datos para el Programa de contencion.

TABULADOR DE MONTOS MAXIMOS MENSUALES PARA EL PAGO DE RECURSOS HUMANOS EN CENTROS DE ATENCION EXTERNA

ZONAII ZONAIIl
REFUGIO hasta |REFUGIO de 6 a 10| REFUGIO de 11y | REFUGIO hasta 5 |REFUGIO de 6 a 10| REFUGIO de 11y
CAER > <)) , Q. >\ -2 ) o

5 habitaciones habitaciones mas habitaciones habitaciones habitaciones mas habitaciones
Coordinacion $ 31,357.00 | $ 36,060.00 | $ 41,469.00 | $ 34,493.00 | $ 39,667.00 | $ 45,616.00
Juridico (Licenciatura) $ 22,612.00 | $ 26,004.00 | $ 29,904.00 | $ 24,873.00 | $ 28,604.00 | $ 32,895.00
Trabajo Social (Licenciatura) $ 22,612.00 | $ 26,004.00 | $ 29,904.00 | $ 24,873.00 | $ 28,604.00 | $ 32,895.00
Trabajo Social (Técnico) $ 20,358.00 | $ 23,411.00 | $ 26,923.00 | $ 22,393.00 | $ 25,752.00 | $ 29,615.00
Psicologia usuarias (Licenciatura) $ 22,612.00 | $ 26,004.00 | $ 29,904.00 | $ 24,873.00 | $ 28,604.00 | $ 32,895.00
Psicologia infantil (Licenciatura) $ 22,612.00 | $ 26,004.00 | $ 29,904.00 | $ 24,873.00 | $ 28,604.00 | $ 32,895.00
Recepcion $ 13,091.00 | $ 15,055.00 | $ 17,313.00 | $ 14,400.00 | $ 16,560.00 | $ 19,043.00
Intendencia $ 9,992.00 | $ 11,491.00 | $ 13,214.00 | $ 10,991.00 | $ 12,639.00 | $ 14,536.00
Traduccion de lengua indigena $ 8,347.00 | $ 9,600.00 | $ 11,040.00 | $ 9,182.00 | $ 10,560.00 | $ 12,144.00
Conduccion de vehiculo $ 13,439.00 | $ 15,454.00 | $ 17,773.00 | $ 14,782.00 | $ 17,000.00 | $ 19,550.00

10. RH: En esta hoja se deberdn ingresar los datos del personal para la contraccion de servicios
profesionales por un periodo de 8 meses.

e En la columna de Nombre de personas a contratar se debera ingresar los nombres
completos del personal de recursos humanos.

e Enlacolumna de Cargo o funcion, se debera elegir del catalogo que se despliega el que
corresponda.

e En la columna Numero de Cédula Profesional, se deberd ingresar este dato, solo del
personal que otorga la atencién especializada (Trabajo Social, Juridico, Psicologia,
Psicopedagogia-Pedagogia y/o Puericultura).

e En la columna de Salario mensual por persona contratada, se coloca la cantidad de
acuerdo a la informacién contenida en el TABULADOR DE MONTOS MAXIMOS
MENSUALES PARA EL PAGO DE RECURSOS HUMANOS EN CAER, tomando en cuenta la
zona y el nimero de habitaciones que a continuacidn se muestra: (fig. 10).

e Para identificar la zona econémica a la que se pertenece el “CAER”, se debe tomar en
cuenta el municipio se ubica fisicamente el Refugio (no el domicilio fiscal ni del CAER),
Consultar el archivo “CATALOGO DE ZONAS ECONOMICAS DEL GOBIERNO FEDERAL”,
(fig. 11).
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Fig. 10. Tabulador de montos mensuales para el pago de recursos humanos en CAER.

SUBSECRETARIA DE EGRESOS
UNIDAD DE POLITICA ¥ CONTROL PRESUPUESTARIO

CATALOGO DE ZONAS ECONOMICAS DEL GOBIERNO FEDERAIL

VIGENTE A PARTIR DEL 01 DE ENERO DE 2011 HOJA 1 DE &7

ENTIDAD
CODIGO FEDERATIVA CLAVE 1 { CLAVE in

MUNICIPIOS

BAA CALIFORNIA B MUNICIFIOS

Fig.11. Catdlogo de zonas econdmicas del gobierno federal.

e En la Columna de Cantidad total de honorarios se desplegard automaticamente los
valores de periodo mensual por los 8 meses, por lo cual no se deberd ingresar ningin
dato, solo verificar sumatorias.

Nota: Los recursos humanos que se financiardn en esta convocatoria son
exclusivamente los que aparecen en el Documento Anexo Tabulador y corresponde con
el catdlogo que se despliega en la columna correspondiente.

e Enla hoja “CAER” los valores que se ingresan son los siguientes:

v Enla columna RUBRO DE GASTO se busca el catalogo que despliega el rubro de
B. Recursos Humanos CAER se da aceptar,

v" En la columna CONCEPTO DE GASTO se busca del catdlogo que despliega el
concepto como esta en el tabulador,

v" En la columna DESCRIPCION se desplegaran los nombres del personal
registrado en Recursos Humanos CAER. Esta opcién aplica, Unicamente en el
rubro sefialado, en los demas, se debe capturar manualmente como lo indica el
manual.

v Enla columna SOLICITADO AL CNEGSR Se calcula de manera automética, por lo
gue no se ingresara ningun dato ya que de forma automatica se registra el
monto capturado en la hoja 10. RH para cada uno de las o los profesionales por
el periodo de 8 meses, de no tratarse de un dato relacionado con
B.Recurso_Humanos, se tendra que capturar el monto deseado.

v' En la columna JUSTIFICACION se plantea la importancia de contar con una
descripcién del concepto y monto solicitados, refiriendo aquellos aspectos que
sean de relevancia para la atencién de las mujeres usuarias de CAER, sus hijas e
hijos, considerando aspectos como los turnos a cubrir por cada profesionista,
los beneficios que se esperan por la prestacidn de sus servicios.
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Caer: en esta hoja se ingresan todos los datos de las hojas, 7.1.1 Profesionalizacion, 7.2.1
Contencidn, 10. RH, asi como todos los otros rubros y conceptos que se integran en el proyecto para
solicitud de apoyo por esta Convocatoria para el 2018 (fig. 12). Considerar todas las peticiones a 8
meses.

En la columna DESCRIPCION, se debe seleccionar del catalogo el nombre de acuerdo al concepto de
gato, se debera mover la barra de desplazamiento al inicio de la lista (fig. 11.1)

TIPO DE GASTO ﬂ COMNCEPTO DE GASTO ﬂ
B.Recursos_Humanos CAER |Coordinacion -

Maria Lopez -
Ericka Perez -
Jesus Martinez

Fig. 11.1 Mover barra de desplazamiento hacia arriba para mostrar los nombres.

TIPO DE GASTO -1 CONCEPTO DE GASTO
A.Operacién_CAER Coordinacién =
Canceleria, herreria y vidrios (Mantenimiento) ~

Carpinteria (Mantenimiento) —
Cerrajerfa (Mantenimiento

I

Dictamen proteccién civil (Sequridad) —

Energia eléctrica

Equipamiento de instalaciones (Sequridad)
Equipo de computo (Equipamiento) |l S

En la columna Justificacion podra registrar la informacién detallada por lo cual solicita cada uno
de los conceptos. Recuerde que se analizard la justificacion que se refiere a los recursos
solicitados y su congruencia con el desarrollo y objeto del proyecto, asi como de ser el caso, todo
el soporte documental que justifique sus solicitudes y los montos de recursos (cotizaciones,
fotografias, cartas descriptivas, recibos)

18



SALUD

SECRETARIA DE SALUD

Ejemplo de pantalla “Caer”

SECRETARIA DE SALUD

Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud

Centro Nacional de Equidad de Género y Salud Reproductiva

OTRAS
RUBRO DE GASTO - CONCEPTO DE GASTO - DESCRIPCION - SOLICITADO AL CNEGSF - | JUSTIFICACION - APORTACIONES
. S L, L. Ingresar los datos de
G.Profesionalizacion Pago prestacion de servicios referencia de las S 230,000.00 $  25,000.00
: $ 105,000.00 s .
" — — hojas 7.3.1,7.4.1
H.Contencion Pago prestacion de servicios S 60,000.00 S 7,000.00
A.Operacion Gasolina vinculado usuarias S 575,000.00 | INGRESARLA | 8,750.00
JUSTIFICACION
C.Mantenimiento Detallar por cadauno | ¢ 184,740.00 |POR CADA UNO DE[ ¢ 11,600.00
de los conceptos. LOS CONCEPTOS
D.Equipamiento Ejemplo: Seglin sean | $ 251,400.00 SEGUN LAS
los casos! NECESIDADES DE
E.Seguridad S 383,500.00 LA OSCO IP. S 6,250.00
Contabilidad S 675,000.00
Nombre completoy
numero de cedula
B.Recursos Humanos Trabajo social (Licenciatura) | por cada profesional | $ 1,450,000.00
Fig. 12. Hoja “Caer”

9. Desglose: solo se verifica y valida la informacidon que se ingresd en la hoja de “CAER” de cada uno

de los rubros y conceptos del proyecto para el ejercicio 2018.

Resumen: En esta hoja se sintetizan y validan los importes por cada uno de los rubros del proyecto
para el ejercicio 2018.

IMPRESION

Se deben imprimir y enviar cada una de las hojas de calculo, 7.1 Profesionalizacién, 7.2.1
Contencidn, 10. RH, 9. Desglose y Resumen, todas debidamente revisadas, rubricadas y firmadas
segln corresponda y se integrard al resto del proyecto.

Este archivo ya tiene la configuracién los parametros de impresion
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