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INTRODUCCION

El presenté manual fue elaborado con el propésito de que los integrantes de la
Coordinacion de Control, Registro e informacion Presupuestal, tengan pleno
conocimiento del flujo de los tramites y del seguimiento de las actividades gue
se deben desarrollar.

En cada uno de los procedimientos que se exponen, se detallan datos como:
politicas y normas de cada procedimiento, objetivo y su descripcion precisa.

Su utilidad radicara en el conocimiento del mismo y en el seguimiento que se le
dé dentro de la Coordinacion.

Por ultimo, para el mejor logro de los objetivos del manual y de su mejor
aprovechamiento, la correccion de sus omisiones y actualizacion permanente
y/o periddica sera tarea del personal adscrito a la Coordinacién de Control,
Registro e Informacién Presupuestal.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Describir c!ada procedimiento a fin de documentar y uniformar [as acciones que
se llevan a cabo dentro de la Coordinacion de Control, Registro e informacion
Presupuestal y orientar a los responsables de su ejecucion en el desarrollo de
las actividades, con el propoésito de coadyuvar al logro de las metas de Talleres
Gréaficos de México, a través del cumplimiento de la normatividad presupuestal
vigente.
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\LPR'OCEDlMIENTO PARA FORMULAR EL PRESUPUESTO
OBJETIVO:-

Elaborar dentro del proceso integral de planeacion de TGM, el presupuesto
anual a nivel de actividad prioritaria, capitulo, concepto del gasto y partida.
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ROCEDIMIENTO PARA FORMULAR EL PRESUPUESTO

POLITICAS

% J_a elaboracién del presupuesto de TGM, debera apegarse
estrictamente a los lineamientos y metodologia para la programacion
y presupuestacion establecidos por la Direccidbn General de
Programacion y Presupuesto de la SEGOB, a las disposiciones de la
ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria o en la
materia y a las diversas disposiciones présupuestales que emitan las
dependencias globalizadoras.

% El presupuesto de TGM se adecuaréd a lo establecido en los
lineamientos para formular los programas operativos anuales.

NORMAS

% La Gerencia de Finanzas establecera I|a estrategia para la
elaboracion e integracion del proyecto anual de presupuesto que en
forma coherente y coordinada deben realizar todas las areas
responsables con base en los lineamientos e instrucciones de la
Gerencia General de Administraciéon y Finanzas y de la Direccidon
|General.

% Las areas que integran las Gerencias Generales de Produccion,
Comercial y de Administracion y Finanzas, de conformidad, con su
propia experiencia, propondran en forma especifica sus
necesidades, mismas que expresaran en términos fisicos vy
monetarios y en forma calendarizada.
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% La elaboracion del proyecto de presupuesto y su ejercicio, sera
responsabilidad de la Gerencia General de Produccién, como rectora
de la actividad fundamental, asi como de la Gerencia General de

dministracién y Finanzas y de la Gerencia General Comercial.

% lLas areas responsables elaborardn su respectivo proyecto de
presupuesto anual, y lo entregaran en el plazo establecido por la
Gerencia General de Administracion y Finanzas con base al
calendario de actividades contenido en los lineamientos y
metodologia para la programacién-presupuestacion.

L ‘Las areas responsables elaboraran y entregaran toda la
documentacién presupuestal a la Gerencia de Finanzas, desglosada
por actividad prioritaria, capitulo, concepto del gasto y partida en
forma calendarizada siguiente:

GERENCIA GENERAL DE PRODUCCION

Determinara y entregara el programa de metas de produccion, la utilizacion de
materiales y la inversién en maquinaria y equipo industrial; por cada una de las
metas de produccion en forma calendarizada.

GERENCIA GENERAL COMERCIAL
Determinara el pronéstico de ingresos por venta.
SUBGERENCIA DE INFORMATICA

Determinara la inversion en equipo de computo, programas y licencias, material
de computo, servicios de informatica y asesoria, calendarizados a nivel de
actividad prioritaria, capitulo, concepto del gasto y partida.
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SUBGERENCIA DE PERSONAL

Determinara el presupuesto anual de servicios personales, tales como: susldos,
salarios, prestaciones, cuotas diversas, etc. Y las necesidades de capacitacion.

SUBGERENCIAS DE ALMACEN Y SERVICIOS GENERALES

Determinara los requerimientos de servicios generales e inversidn en mobiliario
y equipo de oficina en forma analitica a nivel de actividad prioritaria, capitulo,
concepto del gasto y partida en términos fisicos y monetarios.

SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES

Costeara los requerimientos anuales tanto de gasto corriente, como de
inversién, coni base en los datos proporcionados por las Subgerencias de
Informatica y de Servicios Generales, asi como del area de produccion, a nivel
de actividad prioritaria, capitulo, concepto del gasto y partida, debidaments
calendarizados.

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

Determinara los impuestos y derechos, intereses, comisiones bancarias y
comisiones1 por cobranza y ventas, asi como las asesorias contables.

Estructurara y promovera la elaboracion del proyecto anual de presupuesto,
considerando los programas: Produccion (FG), Administracién (AA) y Auditoria
(Cl), programas que se desglosan a nivel de actividad prioritaria, capitulo,
concepto d'fel gasto y partida.
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El programa FG, lo integran las metas de produccion que determinen las
Gerencias Generales Comercial y de Produccion.

El programa AA, lo constituye la Direccién General y la Gerencia General de
Administracion y Finanzas.

El programa Cl sera el Organo Interno de Control.

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)

Con base en la nueva estructura programatica (NEP), el Programa Operativo
Anual, debera establecer las prioridades de gasto, en los términos de las
actividades que lleva a cabo TGM, identificando claramente los objetivos
estratégicos que se pretenden alcanzar para cada programa, considerando las
necesidades de los clientes sobre los servicios que presta TGM.

La elaboracién del POA, sera responsabilidad de las Gerencias Generales de
TGM, mismas que revisaran su contenido para garantizar su congruencia y
coherencia.

El POA se integra por el diagnoéstico, objetivos, estrategias, lineas de accidn,
asi como por los requerimientos programatico-presupuestales.

Para diferenciar las erogaciones corrientes y de capital que realiza TGM, en Ia
consecucion de los objetivos y metas que tienen encomendados, se presentan
los siguientes conceptos:
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Gasto corriente: son las erogaciones en bienes y servicios destinados a la
realizacion de actividades administrativas y de operacién, cuya adquisicion
afecta las partidas de gasto de los capitulos de servicios personales, materiales
y suministros y servicios generales y los bienes y servicios que corresponden al
activo circulante de las mismas.

El gasto corriente incluye: los recursos federales que se ministran dentro del
sector publico como transferencias corrientes; los subsidios aprobados; el costo
financiero de la deuda publica; pensiones y jubilaciones; las ayudas otorgadas a
la poblacion yj a los sectores social y privado, asi como los recursos federales
que se destinan a las entidades federales como participaciones de los ingresos
federales, aportaciones federales y gasto reasignado, etiquetados en el
Presupuesto de egresos como gasto corriente.

1000 “SERVICIOS PERSONALES”

Agrupa las remuneraciones al personal, asi como las cuotas y aportaciones a
favor de las instituciones de seguridad social, derivadas de los servicios que
esas instituciones prestan al personal en los términos de las disposiciones
legales en vigor; incluye los pagos por otras prestaciones sociales.
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2000 “MATERIALES Y SUMINISTROS"

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de
insumos requeridos para el desempefio de las actividades administrativas y
productivag, incluye materiales de administracién, productos para la
alimentacién, materias primas y materiales para produccion y la construccion;
productos quimicos, farmacéuticos y de laboratorio, combustibles y en general,
todo tipo de suministros para la realizacion de los programas de administracion
y de produccidn que tiene encomendados TGM.

3000 “SERVICIOS GENERALES"

Agrupan las asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo tipo de
servicios que se contraten con particulares o instituciones del propio sector
publico, incluye servicios tales como: postal, telegréfico, telefénico, energia
eléctrica, agua y conduccibn de sefales, arrendamientos, asesorias,
capacitacion, estudios e investigaciones comercial y bancario, mantenimiento,
conservacion € instalacion, difusidbn e informacion; asi como otros servicios
oficiales y especiales para el desempefio de actividades vinculadas con las
funciones de TGM.

Gasto de inversidn fisica: son aquellas erogaciones destinadas a mantener e
incrementar la capacidad productiva del sector publico o el cumplimiento de las
funciones publicas, a través de la adquisicién, construccion o modificacion de
activos fijos; incluye la ejecucion y contratacion de obra puablica; la conservacion
y el mantenimiento de activos fijos que mantengan e incrementen la capacidad
productiva del sector publico y que se refleje de forma directa en una mayor
prestacion de bienes y servicios a la poblacion y al cumplimiento de metas.
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5000 "BIENES MUEBLES E INMUEBLES"

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de bienes
muebles e inmuebles requeridas en el desempefio de las actividades, incluye el
mobiliario y equipo propio para al administracién, maquinaria y equipo de
produccion, refacciones, accesorios y herramientas mayores indispensables
para el funcionamiento de los bienes.

6000 “OBRA PUBLICA"

Agrupa las asignaciones destinadas a la creacién de la infraestructura fisica,
mediante |la realizacidon de obras publicas, incluyendo todo tipo de adquisiciones
necesarias para la construccion, instalacién, ampliacion, rehabilitacién, servicios
relacionadds con la obra publica, etc., asi como las asignaciones para realizar
estudios de preinversion.

DIAGNOSTICO

Consiste en formular el analisis y los planteamientos pertinentes para conocer
los resultados alcanzados durante los primeros tres afios del actual gobierno, y
establecer el grado en que se satisfacen las necesidades de los clientes.

Se deberan de identificar las fortalezas y debilidades de las estrategias
seguidas para el cumplimiento de la misién y los resultados alcanzados.

Con base en el diagnéstico y en funcion de los objetivos estratégicos, se
definiran las estrategias y lineas de accion para el logro de los propésitos de
TGM.
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PROCEDIMIENTO PARA FORMULAR EL PRESUPUESTO

|
T
| INICIO

LA GF| REMITE A LA SGPC
LOS LINEAMIENTOS PARA
LA TEGRACION  DEL
PRESUPUESTQ

LA BGPC RECIBE LOS
LINEAMIENTOS Y LOS
TURNA A LA CCRIP

|

LA CCRIP ANALIZA LOS
LINEAMIENTOS

LA SGPC SDLICITA A LAS
AREAS RESPDNSABLES SUS
REQUERIMIENTOS
PRESUPUESTALES

LAS A_EEAS RESPONSABLES
ENVT#]N A LA SGPC LA
oocupnsnmaén CON
SUSs MNECESIDADES
PRESUPUESTALES

LA CCRIP REVISA LA
DOCUMENTACION
CIRTFMING

LA ©CRIP  ELABORA EL
PROYECTO DE
PRESUPUESTO

v

LA GERENCIA DE FINANZAS
— REVISA EL PROYECTQ DE
PRESUPUESTO

LA DGPyP  COMUNICA
FECHA DE CAPTURA EN EL

nn

NOI | La pepyp coNCENTRA ¥

REMITE INFORMACION A LA
W rARABRA NE MDNTADNG

1A H. CAMARA DE
DIPUTADOS
REVISA EL
PRESUPUESTD

LA DGPyP COMUNICA A TGM

LA APROBACION Y
PUBLICACION EN EL DOF DEL
PRESUPUESTO

LA DGPYP COMUNICA A TGM
LA FECHA DE CAPTURA EN EL
PIPP  DEL  PRESUPUESTD
AUTORIZADO

LA DGPyP REMITE A TGM EL
CALENDARIC DEL EIERCICIO
PRESUPLIESTAL

el

LA 5GPC REMITE A LAS
AREAS DE TGM  EL
PRESUPLIESTO
CALENDARIZADO

REVISO -

F—CFx ENRIQUE CISNERQSTOPET
GERENTE DE FINANZAS




‘ SECRETARIA DE GOBERNACION SEGOB
TALLERES GRAFICOS DE MEXICO
COORDINACION DE CONTROL, REGISTRO E | [
INFORMACION PRESUPUESTAL

—

,§| “il'
opl

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEbIMIENTO PARA LA ASIGNACION DEL FOLIO DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL Y REGISTRO DEL PRESUPUESTO COMPROMETIDO

OBJETIVO
Conocer los compromisos presupuestales de TGM, documentados a traves
de pedidos, contratos o convenios, de acuerdo con el calendario de gasto
autorizado a nivel de actividad prioritaria, capitulo, concepto del gasto y partida,
a fin de tomar decisiones adecuadas y evitar desviaciones en el gasto.

Asi mismo, verificar que se cuente con presupuesto disponible para asignar
suficiencig y folio presupuestal a la documentacion recibida por parte de las
distintas areas de TGM.

N |

| /4
ELABORG REVISQ AUTORI
C.P. MAGDALENO JIMENEZ CASTANEDA C.P. ENRIQUE CISNEROS LOPEZ . _L~~ ¢.p. JOSE RAFAEL S MARTINEZ
SUBGERENTE DE PRESUPUBSTO Y BGERENTE DE FINANZAS DIRECTORZJENERAL
CONTABIL|D | = - 7 _
i \ L. [ T
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SECRETARIA DE GOBERNACION SEGOB
TALLERES GRAFICOS DE MEXICO
COORDINAC'ON DE CONTROL, REG\'STRO E SECRETANIA
INFORMACION PRESUPUESTAL ) rhn
N

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

[
[

\

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DEL FOLIO DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL Y REGISTRO DEL PRESUPUESTO COMPROMETIDO

POLITICAS

%

El ejercicio del gasto se efectuara a través del folio de suficiencia
presupuestal, el cual permitira identificar la naturaleza y destino del
gasto a nivel de actividad prioritaria, capitulo, concepto del gasto y
partida.

Los compromisos de gasto deberan documentarse y registrarse
mediante pedidas, convenios o contratos, facturas, recibos, néminas,
e invariablemente contar con suficiencia presupuestal en el mes de
registro.

No se efectuaran reclasificaciones al folio de suficiencia
presupuestal, que impliquen cambio de partida presupuestal, cambio
de beneficiario y alteracion al importe con objeto de modificar el
presupuesto originalmente autorizado.

La Subgerencia de Presupuesto y Contabilidad debera recibir en
primera instancia para su reqgistro y asignacion de folio de suficiencia
presupuestal, la comprobacion de gasto y fondos revolventes de las
| distintas areas de la Entidad.

NORMAS
% ILa Subgerencia de Presupuesto y Contabilidad, es el area

responsable de vigilar que los recursos presupuestales que se
| ejerzan cuenten con presupuesto disponible.

‘b' En caso de que la documentacion exceda el tope presupuestal del

periodo, debera contar con la autorizacion de la Gerencia General de
Administracién y Finanzas y en su caso de la Direccién General de
TGM.

ELABORO REVISO

C.P. MAGDALENO JIMENEZ CRSTAREDA|  C.P. ENRIQUE CISNEROS LOPEZ
SUBGERENTE DE PRESUPUES T Y GERENTE DE FINANZAS
CONTABILI L R S /
—— [ o

|




| SECRETARIA DE GOBERNACION SECOB
AR TALLERES GRAFICOS DE MEXICO
COORDINACION DE CONTROL, REGISTRO E | [
INFORMACION PRESUPUESTAL

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

% iLa documentacién que envien las areas solicitantes a la Subgerencia
de Presupuesto y Contabilidad para autorizacién de suficiencia
presupuestal, debera contener invariablemente: firma de autorizacion
del Gerente del area, tratandose de servicios generales debera
contar ademas con la firma de recibido del area beneficiada y
descripcion del concepto y destino del gasto para su correcta
aplicacion. '
% |Los montos presupuestados devengados podran aplicarse a gastos
prioritarios. '
% Los pedidos que turne la Gerencia de Abastecimiento, para
autorizacion de suficiencia presupuestal, deberan indicar el destino
del gasto e invariablemente acompafarse de la requisicion de
compra.
% |Los pedidos o documentacion que se turnen a la Subgerencia de
Presupuesto y Contabilidad para el otorgamiento del folio de
suficiencia presupuestal, se revisaran y devolveran al area solicitante
en periodo que no rebase las cuarenta y ocho horas.
% |Los pedidos © documentos que no relnan los requisitos
presupuestales, se devolveran al area solicitante para su correccion.
% | Cuando existan modificaciones a los pedidos, estas no deberan
|exceder los porcentajes que marca la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios Publicos
vigente, y deberan contar con las disponibilidades presupuestales.
% | La cancelacion de los pedidos y por consecuencia la suficiencia
| presupuestal, se hara previo oficio que turne la Gerencia de
Abastecimiento.

..

-~

ELABORGO . REVISO
C.P. MAGDALENO JIMENEZ CASTANEDA C.P. ENRIQUE CISNEROS LOPEZ 4~
SUBGERENTE DE PRESYE GERENTE DE FINANZAS /
fc_c_:yl_mauu | i o ~




SEGOB

SECRETARIA
CORERNACION

| SECRETARIA DE GOBERNACION

TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

COORDINACION DE CONTROL, REGISTRO E
INFORMACION PRESUPUESTAL

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

% Todas las cancelaciones o modificaciones a los pedidos se deberan
la Subgerencia de Presupuesto y

reportar oportunaments a
Contabilidad.
% INo deberan efectuarse pagos de pedidos con fondos revolventes.

C.P. JOSE RAFAEL gif)
7 d

.
ELABORO REVISO ]
C.P. MAGDALENO JIMENEZ CASTANEDA C.P. ENRIQUE CISNEROS LOPEZ
SUBGERENTE DE PRE§UPU GERENTE DE FINANZAS 7 —
/}Qmmu 3 I T
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DEL FOLIO DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL Y REGISTRO DEL PRESUPUESTO COMPROMETIDO

|
LAl A REMITE A LA CCRIP
__| 0 PEDIDOS Y/C
CO:\ITRATOS

NO

LA CCRIP
REVISA LOS
PEDIDOS Y/O

| FOMTRATOAC

NO

LA CCRIP

VERIFICA QUE
EXISTA

| PRESUPUESTO

| DISPONIBLE

|

LA ! CCRIP AFECTA
AUXILIARES DE GASTOS E

FOLIO DE

IMPWIME SELLO ¥ FOLID SUFUCIENCI A EN
DE SUFICIENCIA PEDIDOS
PRESUPLIESTAL

LA CCRIP REGISTRA

PEDIDOS EN LA BASE DE
DATDS PARA CONCILIAR
rON A GA

e

LA CCRIP ARCHIVA COPIA
CEL PEDIDO

LA CCRIP RECIBE ENTRADA,
DE ALMACEN Y CANCELA

EL PRESUPUESTO
COMPROMETIDO  PARA
REGISTRAR EL
RESUPUESTO
DEVENGASDD

VA

C.P."MA 3
SUBGERENTE DE PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

GERENTE DE FINANZAS

p REVISO o~

AUTOD,
C.P. JOSE RAFAJM RIOS MARTINEZ
DIRECTIMH GENERAL
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SECRETARIA DE GOBERNACION ' SEGOB

23 [ Fe TALLERES GRAFICOS DE MEXICO
?@ COORDINACION DE CONTROL, REGISTRO E | [FSSEREIE
INFORMACION PRESUPUESTAL

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTQOS

PROCEPIMIENTO PARA REGISTRAR EL PRESUPUESTO DEVENGADO

OBJETIVO

Determinar el presupuesto devengado a nivel de actividad prioritaria,
capitulo, concepto del gasto y partida, a través de la entrada fisica de los bienes
al almacén, o mediante |la obtencién de los servicios prestados.

ELABORG REVISG .
C.P. MAGDALENO JIMENEZ CASTANEDA, C.P. ENRICQIUE CISNEROS LOPEZ

CONTABILI

SUBGERENTE DE PRESUPUE GERENTE DE FINANZAS ,
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SECRETARIA DE GOBERNACION SEGOB

TALLERES GRAFICOS DE MEXICO
COORD'NACION DE CONTROL, REGISTRO E SECRETAR|A

INFORMACION PRESUPUESTAL

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDI:M!ENTOS

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR EL PRESUPUESTO DEVENGADO
POLITICAS

¢ !Todas las entradas al almacén de materias primas, deberan remitirse
acompafiadas con una fotocopia de la factura, diariamente a la
Subgerencia de Presupuesto y Contabilidad, a efecto de registrar el
presupuesto devengado.

%Y Todas las adquisiciones y contrataciones deberan quedar

Iformalizadas y devengadas a mas tardar el 31 de diciembre de cada

ano.

NORMAS

% | Devengados los servicios o entregados los bienes al almacén, las
\unidades ejecutoras de! gasto, recabaran de sus proveedores, la
documentacion original comprobatoria  y  framitar el pago
{correspondiente. : ) _

v Todas las cancelaciones o devoluciones al almacén deberan
reportarse invariablemente y en forma oportuna a la Subgerencia de
Presupuesto y Contabilidad.

% | Las notas de entrada al almacén para efectos presupuestales,
| deberan contener nimero del pedido de referencia, nimero de
| entrada y fecha de recepcién; ademas deberan anexar fotocopia de

la factura que ampare la entrada.

/ ;/
| j .l':'.lr

| ' Ll
ELABORO . REVISG AUTORIZP
C.P. MAGDALENO JIMEN C.P. ENRIQUE CISNEROS LOPEZ | ~CP. JOSE RAFAEL JO8 MARTINEZ
GERENTE DE FINANZAS /- DIRECTOR SBENERAL
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PROClEDIMIENTO PARA REGISTRAR EL PRESUPUESTO DEVENGADO

NO

LA SGA REMITE A LA SGPC
COPIA DE LAS ENTRADAS O
DEVOLUCIONES DE ALMAEN

LA SGPC TURNA A LA CCRIP
LAS ENTRADAS Y
DEVOLUCIONES DE ALMACEN

LA CCRIP
REVISA LAS
ENTRADAS DE
ALMACEN

]|
LA CCRIP REGISTRA EL
MOVIMIENTO
PRESUPLIESTAL
CANCELANDO EL
COMPROMETIDO Y
AFECTANDO EL DEVENGADO

ESPERA EL ENVIO DE LA
COPIA DE LA POLIZA CHEQUE
POR PARTE DE LA
COORDINACION DE CAJA
CUENTAS POR PAGAR, PARA,
CANCELAR £L GASTO
DEVENGADO

RIO5 MARTINEZ

Dk GENERAL
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SECRETARIA DE GOBERNACION
"e TALLERES GRAFICOS DE MEXICO
?@ COORDINACION DE CONTROL, REGISTRO E
INFORMACION PRESUPUESTAL

I

|

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR EL F’RESUPUESTO PAGADO

OBJETIVO

Establecer un estricto control de los recursos |presupuestales pagados, a
través de los cheques expedidos y fondos revolventes a cargo de TGM, con
base en los documentos comprobatarios originales, tales como:1 facturas,
recibos, nominas, pedidos, etc.

ELABORO REVIS0
C.P. MAGDALENO JIMENEZ CRSTANEDA C.P. ENRIQUE CISNEROS LOPEZ .
SUBGERENTE DE PRESUP Y GERENTE DE FINANZAS
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_{%% SECRETARIA DE GOBERNACION
.y

SEGOB

= TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

:@} COORDINACION DE CONTROL, REGISTRO £ | |SHS—,
INFORMAC[ON PRESUPUESTAL - DE GOREANALION

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

]
|

-

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR EL PRESUPUESTO PAGADO

POLITICAS

% Sera responsabilidad de las unidades ejecutoras del gasto, obtener
las firmas de los servidores publicos facultados para autorizar los
pagos.

% En caso de que el pago de servicios (energia eléctrica, teléfono,
vigilancia, etc.), no pueda definirse el destino del gasto
correspondiente a cada actividad priorifaria, capitulo, concepto del
gasto y partida, deberan aplicarse a los porcentajes que fije la
Gerencia General de Administracién y Finanzas.

NORMAS

% Las comprobaciones de gasto y/o reposicion de fondos revolventes,
seran autorizadas para su pago por cadia Gerencia General del area
que corresponda, deberan ser documentos originales y contar
invariablemente con el folio de suficiencia presupuestal.

% Sera responsabilidad del area de Tesoreria, expedir cheques a
documentacién que no cuente con folio de suficiencia presupuestal.

% Los gastos de servicios personales deberan contener segin sea el
caso, ndmina y resumen, finiquitos, recibos de sueldos, cartas de
renuncia, etc., clasificados por actividad brioritaria, capitulo, concepto
del gasto y partida. |

% La Subgerencia de Presupuesto y Co:ntabilidad. verificara que el
pedido que respalda la documentacion a pagar, sea €l mismo en
cuanto a cantidad e importe del devengado.

€.P. MAGDALEND JIMENEZ CABJAREDA C.P. ENRIQUE CISNEROS LOPEZ | | —C.P. JOSE RAFAEL 2Abs MARTINEZ
SUBGERENTE DE PRESUPUERTD Y GERENTE DE FINANZAS ] DIRECTOR fNERAL
CONTARILIOAD - e P
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SECRETARIA DE GOBERNACI&QN
2ATF= TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

= @ COORDINACION DE CONTROL, REGISTRO E | [FHSISEIES
F A INFORMACION PRESUPUESTAL

SEGOB

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

% En ias solicitudes de cheque L’Jnicar(!'sente se incluira el pago
correspondiente a un solo pedido y de un mismo ejercicio fiscal.

& El pago de impuestos se efectuara dei acuerdo a la normatividad
fiscal aplicable vigente.

W

4

| : 77
ELABORO REVISO AUTOR
C.P. MAGDALENO JIMENEZ CASTANEDA C.P. ENRIGUE CISNERDS LOPEZ |~ C.P. JOSE RAFAELAHOS MARTINEZ
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR EL PRESUPUESTO PAGADO

LA COORDINACION ©F
CAIA Y CUENTAS POR
PAGAR REMITE A LA CCRIP
COPIA DE LA POLIZA
CHQUE

NO

LA CCRIP REVISA
POLIZA CHEQUE Y
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

REGISTRA EL MOVIMIENTQO,
CANCELANDO EL
PRESUPUESTO DEVENGADO Y
AFFCTANNDN FI PAGARD

LA CCRIP PREPARA EL
INFORME DE CIERRE MENSUAL

RS -
[

[~ C.P.C ENRIQUE CISNERDS LOPEZ
GERENTE DE FINENZAS

CONTABILIDAD




A LFe TALLERES GRAFICOS DE MEXICO
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SECRETARIA DE GOBERNACION SEGOB

COORDINACION DE CONTROL, REG|STRO E | [FESSISE.
INFORMACION PRESUPUESTAL D¥ CaseANAcIAN

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
|

h

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DI':L INFORMES INTERNOS Y
EXTERNOS

OBJETIVO:

Elaborar oportunamente toda la informacion; documentacién y
reportes presupuestales tanto en formal periddica como
extraordinaria, que requieran los directivos dq’ TGM, y las areas
usuarias externas.

; il

ELABQOR( REVISO AUTORfZO
G.P. MAGDALENO JIM EZ CA ARNEDA C.P. ENRIQUE CISNEROS LOPEZ i L~ .. JOSE RAFAELJRIOS MARTINEZ
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= TALLERES GRAFICOS DE MEXICO
@ COORDINACION DE CONTROL, REGISTRO E | [
INFORMACION PRESUPUESTAL

MANUAL DE POLITICAS Y PROCED|MIENTOS

.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DB!E INFORMES INTERNOS Y
EXTERNOS

POLITICAS

% De manera continua, la Gerencia Genetal de Produccién; asi como
las Subgerencias de Personal, Tesoreri%, Adquisiciones, Almacén y
la Coordinacion de Contabilidad, deberan entregar a la Coordinacién
de Control, Registro e Informacidn P?'esupuestal, la informacién
relacionada con sus actividades, para jla elaboracion de informes

internos y externos.

NORMAS

% La Coordinacidbn de Control, Registro J? Informacion Presupuestal,
debera elaborar el cierre mensual corre§pondiente, a mas tardar los
siguientes 10 dias posteriores a dicho mes.

% La Coordinacion de Control, Registro e Informaciéon Presupuestal,
tendréa como base para la fecha de entr;ega de los informes las que
fijen los lineamienfos del Sistema Integral de Informacién, asi como
fas dependencias solicitantes.

& Al inicio del ejercicio, la Coordinaciﬁbn de Control, Registro e
Informacién Presupuestal informara a las demas areas involucradas
en el Sistema Integral de Informacion| que deberan entregar los
formatos, mismos que estan obligagos a elaborar, asi como
apegarse al calendario de entrega y transmision establecido por el
Sistema Integral de Informacién.

Los formatos que debera entregar cada éreaia la CCRIP se detallan a
continuacion:

:

C.P. MAGDALENO JIMENEZ CASTANEDA C.P. ENRIQUE CISNEROS LOPEZ L~ C.P. JOSE RAFAEL

ELABORO REVIS( AUTOR
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A [Fe TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

SECRETARIA DE GOBERNACI&)N SEGOB

?@5 COORDINACION DE CONTROL, REGISTRO E T or
INFORMACION PRESUPUESTAL

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

\.

SUBGERENCIA DE TESOﬁER]A

Los formatos seran entregados a través de Ia Coordinacion de Caja y
Cuentas por Pagar, con una pericdicidad mensual:

El formato 210 “Registro de cuentas de depésitolo inversion” sera entregado
durante los 15 dias posteriores al mes de cierre (¢uando existan movimientos
de altas, bajas o modificaciones a las cuentas bancarias).

Ilgualmente el formato 221 “Saldos en instituciones financieras de las
disponibilidades y activos financieros - paraes{atales no financieras” se
entregara durante los 15 dias posteriores al mes de|0|erre

Igualmente el formato 222 “Saldos contables dg—:‘ disponibilidades y activos
financieros paraestatales no financieras” se entregard durante los 30 dias
posteriores al mes del cierre.

Los siguientes formatos serén entregados a trgvés de la Coordinacién de

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO %CONTABILIDAD
Control, Registro e Informacion Presupuestal, con uha periodicidad mensual:

El formato 111 “Flujo de efectivo original® se en:tregaré durante los 15 dias
posteriores al mes del cierre.

El formato 112 “Flujo de efectivo ejercido” se entregara durante los 15 dias
posteriores al mes del cierre.

Ef formato 114 “Flujo de efectivo ejercicios antetiores” se entregara durante
los 15 dias posteriores al mes del cierre.

contra programa original” se entregara durante log 17 dias posteriores al mes

del cierre.
%7
/

El formato 115 “Explicaciones a las variacion;}s flujo de efectivo, del mes

-

7
ELABORG REVISO AUTORIZO
C.P. MAGDALENO JIMENEZ CASTANEDA C.P. ENRIGUE CISNERCS LOPEZ |~ C.P. JOSE RAFAFL RIOS MARTINEZ
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%m@ COORDINACION DE CONTROL, REGISTRO E | [
- =8 INFORMACION PRESUPUEST}I.\L S

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

( El formato 118 "Explicaciones a las variacione
contra programa modificado” se entregara durante
mes del cierre.

flujo de efectivo, del mes
los 17 dias posteriores al

NETTTT

El formato 117 “Explicaciones a las variaciones flujo de efectivo, del mes
contra el afio anterior” se entregara duranie los 17 dias posteriores al mes del
Cierre.

El formato 118 "Explicaciones a las variaciones Iﬂujo de efectivo, acumulado
del mes contra programa original” se entregara durante los 17 dias posteriores
al mes del cierre.

El formato 119 “Explicaciones a las variaciones ﬂUJO de efectivo, acumulado
del mes contra programa modificado” se entregara durante los 17 dias
posteriores al mes del cierre.

El formato 1110 “Explicaciones a las varlamonesmu;o de efectivo, acumulado
del mes contra el afio anterior’ se entregara durante los 17 dias posteriores al
mes del cierre.

El formato 1111 "Flujo de efectivo modificado” se entregard durante los 17
dias posteriores al mes del cierre.

El formato 1112 “Flujo de efectivo devengado |de ejercicios anteriores" se
entregara durante los 17 dias posteriores al mes deﬁ cierre.

El formato 361 “Gasto programable en flujo de ef%ctivo por entidad federativa”
se entregard durante los 17 dias posteriores al mes' del cierre.

Coordinacién de Contabilidad

Los formatos seran entregados a través de la Coordmac:non de Contabilidad y
Costos, con la siguiente periodicidad mensual y anual:

El formato 911 "Estado de Situacion FmanmereL debera entregarse a mas
tardar, durante los 45 dias posteriores al mes de cierre.

El formato 912 “Estado de Resultados” deberf entregarse a mas jtardar,
durante los 45 dias posteriores al mes de cierre.

p

ELABORO REVISG AUTORIZL
C.P. MAGDALENO JIMENEZ CA: EDA ©.P. ENRIQUE CISNEROS LOPEZ /E: P. JOSE RAFAEL SJOS MARTINEZ
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

p

El formato 913 “"Estado de Origen y Aplicaciéon de Recursos” debera
entregarse a mas tardar, durante los 45 dias posteriores al mes de cierre.

|
El formato 810 denominado "Catalogo de bienties y servicios (producciény’
debe ser entregado de forma anual.

El formato 811 "Produccidon de bienes y servicios, programa original” debe ser
entregado de forma anual.

El formato 820 “"Catalogo de bienes y servicios (ventas)” debe ser entregado
de forma anual.

El formato 821 "Venta de bienes y servicios, F?rograma original® debe ser
entregado de forma anual.

El formato 812 “Produccion de bienes y servicios| programa observado” debe
ser entregado durante los 20 dias posteriores al mes del cierre.

El formato 813 "Produccion de bienes y servicios,) programa maodificado” debe
ser entregado durante los 20 dias posteriores al mes del cierre.

El formato 822 "Venta de bienes y servicios, programa observado” debe ser
entregado durante los 20 dias posteriores al mes ddl cierre.

E! formato 823 “Venta de bienes y servicios, programa modificado” debe ser
entregado durante los 20 dias posteriores al mes del cierre.

SUBGERENCIA DE PERSONAL

Estos formatos son entregados directamente porlla Subgerencia de Personal
con una periodicidad como se indica.
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Mensual:

El formato 512 denominado “Personal ocupado y pago de sueldos y salarios
en la administracion publica federal. Observado” tiene un plazo de vencimiento
de 20 dias posteriores al mes de cierre.

El formato 513 denominado “Personal ocupado y pago de sueldos y salarios
en la administracion publica federal. Programa madificado” tiene un plazo de
vencimiento de 20 dias posteriores al mes de cierre]

Trimestral:

El formato 1153 "Seguimiento del programa anual de capacitacion” tiene un
plazo de vencimiento de 20 dias posteriores al trimestre de cierre.

Anual:

El formato 511 “Personal ocupado y pago dée sueldos y salarios en la
administracion publica federal. Original” debera entregarse de forma anual.

El formato 1151 "Programa Anual de Capacitacion” debera entregarse de
forma anual. |

|
El formato 1152 “Formato de horas” debera entre(l:;arse de forma anual.

SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES

Estos formatos son entregados directamente por la Subgerencia de
Adquisiciones con una periodicidad como se indica;
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Anual:

El formato 1120 denominado “Estadisticas por accién de compra” debera
entregarse a mas tardar el 15 de febrero.
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INFORMES DE LA COORDINACION DE CO:NTROL, REGISTRO E
INFORMACION F’RESUPUE_;STAL

La Coordinacion de Control, Regisiro e Informacion Presupuestal, elaborara

. . . . . |
informacion mensual, trimestral y anual en la siguiente forma:

% Remitira a la Gerencia General de Administracion y Finanzas,
Gerencia de Finanzas y Subgerencia de Presupuesto y
Contabilidad. a mas tardar el dia 20 de cad_a mes despues del
cierre mensual y trimestral que se trate I

1. Avance presupuestal, por programa y ciapitulo de gasto.

2. Reporte mensual de ingresos y egresos.

3. Informe de avance fisico de los elementos programéticos
del Gobierno federal (Informacion cuantitativa vy
cualitativa). ‘

4. Informe del grado de cumplimiento de los reportes del
Sistema Integral de Informacion.

% Hara llegar a la Contraloria Interna de TGM| a mas tardar el dia
20 de cada mes:
1. Informe de cumplimiento a las disposiq’iones de austeridad
y disciplina presupuestal.
2. Formatos y reporte de grado de cumpjlimiento al Sistema
integral de Informacion.

% La CCRIP, vigilara la transmision de los fdrmatos del Sistema
Integral de Informacion en las fechas este{blecidas para cada
formato. |

1. Seguimiento financiero, flujo de efective y devengado.
2. Disponibilidades financieras y otros activos financieros.

r

[

ELABORO REVIS( AUTORIZO
C.P. MAGDALENO JIMENEZ CASTANEDA C.P. ENRIQUE CISNEROS LOPEZ L~ C.P. JOSE RAFAEL RIOS MARTIN
SUBGERENTE DE PRES GERENTE DE FINANZAS B DIRECTOR GENERAL
2

 —SoNTABIYAD >ﬂ — ! 7

g

—="



|
SECRETARIA DE GOBERNACION SEGOB

25 1F= TALLERES GRAFICOS DE MEX|CO
%ﬁ? COORDINACION DE CONTROL, REGISTRO E | [,
i . INFORMACION PRESUPUESTAL

i
1
;!i

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

- ‘ -~
3. Detalle de los depdsitos o inversi\ones en moneda
extranjera. I

Detalle de los depésitos © |nver3\ones en moneda

nacional.

. Balance General.

5
6. Estado de Resultados.

7. Origen y aplicacion de recursos.
8

9.

1

as

. Empleo y remuneraciones.
Produccion: Presupuestada, modificada y realizada.
0.Ventas Internas: Presupuestadas, modificadas vy

realizadas.

11.Inversidn de activos fijos.

12.Formacidn de capital (Inversion).

13.Avance fisico y financiero de metas |de los indicadores
estratégicos de los organismos y empresas.

14.Avance de las principales acciones por programa en las
entidades federativas.

15.Gasto federal por programa en las entidades federativas.

16.Avance fisico de los principales programas y proyectos de
inversion de organismos y empresas.

17.Avance de los principales programas y proyectos de
inversién de organismos y empresas.

18. Detalle de los Ingresos.

19.Cumplimiento a las dlSpOSICIOI‘leSI de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria.

20.Seguimiento de los programas de| formacién en la
Administracion Publica Federal Contlnqa

21.Compras realizadas.

22.Ventas realizadas.

23.Estadisticas por accion de compra.
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% Enviara a la Secretaria de la Funcién Rublica la siguiente
Informacién, a mas tardar los 20 primeros dias después del
cierre del trimestre que se trate:
1. Seguimiento de las partidas de publicidad y propaganda.
2. Seguimiento y control de los recursos destinados a la
publicidad y difusion y en general a|Ias actividades de
comunicacion social.

% Hara llegar a la Gerencia General de Adminjstracion y Finanzas
a mas tardar los 10 primeros dias después del cierre trimestral
gque se frate:
1. Avance fisico de metas.
2. Estado del avance presupuestal, a|nivel de actividad
prioritaria, capitulo, concepto del gasto!y partida. .

3. Estado del flujo de efectivo y devengado.
4. Indicadores basicos de gestion.
5. Informe sobre inversion fisica.
6. Comentarios a las variaciones del presupuesto ejercido.
7. Informe sobre el cumplimiento a las disposiciones de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.
. )
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORARACION DE INFORMES INTERNOS Y
EXTERNOS

LA CCRIP RECIBE
INFORMACION DOCUMENTAL
DE LA DIFERENTES AREAS DE
LA ENTIDAD

NO

LA CCRIP
REVISA LA
INFORMACION
DOCUMENTAL

St

LA CCRIP EMITE INFORME
MENSUAL DEL ESTADO DEL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTD

REMITE INFORME DEL
E}ERCICIO PRESUPUESTAL A LA
5GPC, GF Y A LA GGAF PARA
QU 1RFVIGIAN ¥ 81 ITORIZAMGN

LA GF AUTORIZA LA
INFORMACION  QUE  SE
REMITE DE MANERA QFICIAL A
1A% INSTANCIAS

REVISO : » AUTORIZO
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CONCLUSIONES

Es importante que los integrantes del area a la hue pertenece este
manual, conozcan su propésito y se comprometan a tomarlo como
guia de las acciones gque se llevan a cabo dentro de la CCRIP, y
asi cumplir con los objetivos de Talleres Graficos de México.
Cabe destacar la suma importancia gue tienen las siguientes
recomendaciones, fales que se proponen para dar mayor
efectividad al funcionamiento del manual:
1. Mantener el Manual en un lugar| visible para ser
consultado cada vez que se necesite.
2. Contar con dos 0 mas ejemplares para que sea consultado
simultdneamente.
3. Actualizar a cada cambio por minimo que este sea, para
evitar caer nuevamente en el error y/o en la obsolescencia.
4. Se recomienda también que los procédimientos que se
explican en él, sean revisados por los irptegrantes del area
para verificar que las actividades se estan realizando
correctamente, o de lo contrario correglr el proceder que
conlleva cada actividad.
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AUTORIZACION

De conformidad con lo establecido en el numeral |1l de| Articulo 21, del Estatuto
Organico de esta Entidad, en vigor y una vez revisado; el presente documento;
se autoriza el Manual de Politicas y Procedimientos de la Coordinacion de

Control, Registro e Informacién Presupuestal.

Lo anterior, con el propodsito de orientar y apoyar a los servidores publicos de
este Organismo en la realizacion de las actividades que tienen asignadas.
iento y que pueda ser

Asimismo y para Garantizar su adecuado funciona
consultado en todo momento, se publicara en la normqteca interna de la pagina

electronica Institucional.
México, D.F. a 9 de junio de 2008.
EL DIRECTOR GENERAL

CP. JOSE RAFAEL RfOS MARTINEZ

REVISO AUTORIZO
C.P. JOSE RAFAEL RIOS MARTINEZ
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