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1.- OBJETIVO
Establecer las bases para el proceso de planeacion de Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A.

de C.V., asi como la estimacion del presupuesto de ingresos y egresos anual a nivel de programa
presupuestal, capitulo del gasto y partida especifica de manera calendarizada, para ser presentado a
la Coordinadora de Sector para su autorizacion.

2.- ALCANCE
Todas las areas de IEPSA que requieran de recursos presupuestales para llevar a cabo sus
actividades y procesos que contribuyan a alcanzar las metas planteadas en el Programa Institucional

de Mediano Plazo y Programa Anual.

3.- REFERENCIAS

—Norma ISO 9001:2008

~Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

—Ley de Contabilidad Gubernamental.

—Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Financieros.
—Plataforma Nacional de transparencia.
—https://www.gob.mx/inm/articulos/plataforma-nacional-de-transparencia-261584?idiom=es

4.- DEFINICIONES

e QGasto corriente: desde la perspectiva de la clasificacion econémica del gasto publico, se refiere a
la adquisicion de bienes y servicios que realiza el sector publico durante el ejercicio fiscal sin
incrementar el patrimonio federal. Engloba a los capitulos de gasto 1000, 2000 y 3000.

o Gasto de Inversion: desde la perspectiva de la clasificacion econémica del gasto publico, se
refiere a las erogaciones que incrementan el patrimonio publico e incluye el gasto de inversion que
realizan las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal (APF).

e Capitulo 1000 (Servicios Personales). Segun el Clasificador por Objeto del Gasto de la APF, este
capitulo agrupa las remuneraciones del personal al servicio de los entes publicos, tales como:
sueldos, salarios, dietas, honorarios asimilables al salario, prestaciones y gastos de seguridad
social, obligaciones laborales y otras prestaciones derivadas de una relacion laboral; pudiendo ser
de caracter permanente o transitorio.

e Capitulo 2000 (Materiales y Suministros). Segun el Clasificador por Objeto del Gasto de la APF,
este capitulo agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de insumos y
suministros requeridos para la prestacion de bienes y servicios y para el desempeiio de las
actividades administrativas.

e Capitulo 3000 (Servicios Generales). Segun el Clasificador por Objeto del Gasto de la APF, este
capitulo agrupa las asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo tipo de servicios que se
contraten con particulares o instituciones del propio sector publico; asi como los servicios oficiales
requeridos para el desempefio de actividades vinculadas con la funcién publica.

e Capitulo 5000 (Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles). Segun el Clasificador por Objeto del
Gasto de la APF, este capitulo agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase
de bienes muebles e inmuebles requeridos en el desempefio de las actividades de los entes
publicos. Incluye los pagos por adjudicacion, expropiacién e indemnizacion de bienes muebles e
inmuebles a favor del Gobierno.
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Capitulo 6000 (Inversion Publica). Segun el Clasificador por Objeto del Gasto de la APF, este
capitulo agrupa las asignaciones destinadas a obras por contrato y proyectos productivos y
acciones de fomento. Incluye los gastos en estudios de pre-inversion y preparacion del proyecto.

Areas ejecutoras del gasto.- Unidades Administrativas de IEPSA que cuentan con presupuesto
autorizado para el ejercicio de recursos necesarios para llevar a cabo sus actividades y el
cumplimiento de sus metas.

GOAF .- Gerencia de Operacion, Administracion y Finanzas.

SACS.- Subgerencia de Adquisiciones y Contratacion de Servicios.
SRHyF .- Subgerencia de Recursos Humanos y Financieros.
CONAC.- Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

APP.- Anteproyecto de Presupuesto de IEPSA.

PA.- Programa Anual de IEPSA.

MAPE.- Modulo de Adecuaciones Presupuestales para las Entidades.

Segmento de Negocio.- Numero de tres digitos por el cual se identifica a cada una de las areas
que integran IEPSA en el Sistema de Armonizacion Contable.

5.- MARCO JURIDICO

v" Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

.1 Leyes

v Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

v Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.
v Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

v Ley General de Contabilidad Gubernamental.

v Ley del Impuesto Sobre la Renta.

v Ley del Impuesto al Valor Agregado.

v Ley General de Sociedades Mercantiles.

v Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

v" Ley General de Responsabilidades Administrativas.

v Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
v Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

v Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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v Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

v Ley de Planeacion.

v Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

lll.2 Decretos

v"  Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.
lll.3 Codigos

v'  Coadigo Fiscal de la Federacion.

v’ Codigo Fiscal de la Ciudad de México.

lll.4 Reglamentos

v

v’

v

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendaria.
Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

I1I.5 Acuerdos

v

Rev. 1

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Financieros.

Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental.
Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.
Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica
Federal.
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v Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo
de conservacion del Archivo Contable Gubernamental.

v Acuerdo por el que se emiten las Normas y metodologia para la determinacion de los momentos
contables de egresos.

v" Demas acuerdos que se expidan en materia financiera y presupuestal que le sean aplicables a la
entidad.

l1l.6 Oficios

v Oficios que se expidan en materia financiera y presupuestal que le sean aplicables a la entidad.

lIl.7 Lineamientos

v"  Lineamientos para el proceso de programacion y presupuestacion para el ejercicio fiscal que
corresponda.

v"  Lineamientos para el registro en la cartera de Programas y Proyectos de Inversion.

v"  Lineamientos para el seguimiento del ejercicio de los programas y proyectos de inversion,
proyectos de infraestructura productiva de largo plazo y proyectos de asociaciones publico-
privadas de la Administracion Publica Federal.

v Lineamientos relativos a los dictamenes de los programas y proyectos de inversion a cargo de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

v Lineamientos para la Autorizaciéon de las adecuaciones presupuestarias externas en materia de
programas y proyectos de inversion.

v Lineamientos para el manejo de las disponibilidades financieras de las entidades paraestatales de
la Administracién Publica Federal.

v" Lineamientos para la determinacion de los requerimientos de informacion que debera contener el
mecanismo de planeacion de programas y proyectos de inversion.

v Lineamientos para la elaboracion y presentacion de los analisis costo y beneficio de los programas
y proyectos de inversion.

v Lineamientos para la operacion de los sistemas electronicos de la Subsecretaria de Egresos,
mediante la utilizacion de firma electronica.

v" Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas que
realicen las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

v Lineamientos del Sistema Integral de Informacién.

v~ Demas lineamientos que se expidan en materia financiera y presupuestal que le sean aplicables a
la entidad.

Rev. 1



. EDUCACION BEIEPSA

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRESO, 5. A.DEC. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P-PS-01
Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto PR

1.8 Normas

v Norma de comisiones, viaticos nacionales, viaticos internacionales y pasajes para las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

111.9 Manuales

v' Manual de Programacion y Presupuesto del Ejercicio Fiscal de que se trate.

v Manual del Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental Subsistema del Sector Paraestatal.
v" Manual de Organizacion de Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.

v" Manual de Percepciones de la Administracion Publica Federal.

1l1.10 Otros

v" Catalogo de Cuentas Contables.

v Guia Contabilizadora.

v Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.

6. — LINEAMIENTOS

La elaboracion del presupuesto de ingresos y egresos de |[EPSA debera apegarse a los

lineamientos y metodologia para la programacion y presupuestacion establecidos por la

Coordinadora de Sector asi como por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Debera

considerar también lo establecido en la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su |
reglamento, y las demas disposiciones aplicables.

e Las areas que integran la Gerencia Comercial, la Gerencia de Produccion, la Gerencia de
Operacion, Administracién y Finanzas asi como la Direccién General, propondran de manera
especifica sus necesidades en apego a sus metas plasmadas en el Programa Anual de Trabajo y
en el Programa Institucional de Mediano Plazo.

Las necesidades de todas las areas que integran IEPSA deberan ser entregadas en términos
fisicos y monetarios, asi como de forma calendarizada.

e Las areas responsables de elaborar su proyecto de presupuesto, ademas de considerar sus
propios gastos corrientes y el seguimiento a los contratos plurianuales vigentes, deberan observar

lo siguiente:

— Gerencia Comercial
o Determinara el presupuesto de ingresos de IEPSA de forma calendarizada.
— Gerencia de Produccion
o Determinara la utilizacion de materiales e inversion en maquinaria y equipo, asi como
lo asociado al mantenimiento de la planta productiva y maquinas.
— Subgerencia de Adquisiciones y Contratacion de Servicios
o Determinara los requerimientos en servicios generales e inversion en mobiliario y

equipo de oficina. A\ ‘ )
s
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— Coordinacion de Informatica
o Determinara las necesidades de equipo de computo, programas, licencias,
consumibles y refacciones, ademas de los servicios de informatica.
— Coordinacion de Innovacion y Calidad
o Determinara las necesidades para certificaciones.
— Subgerencia de Recursos Humanos y Financieros
o Con el apoyo del Departamento de Recursos Humanos, determinara el presupuesto
anual de servicios personales, asi como las necesidades de capacitacion. Asimismo,
determinara con el apoyo del Departamento de Contabilidad, los impuestos, derechos,
intereses, comisiones bancarias asi como estudios y asesorias contables.

LINEAMIENTO UNICO PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

Con la finalidad de mantener la integridad de los documentos normativos internos que pertenezcan al
Sistema de Gestion Integral de la entidad, se requiere que todos los usuarios que consulten este
documento, conozcan y cumplan con lo establecido en el anexo “Qué debemos saber en
cuanto al Control de los Documentos del Sistema de Gestion Integral”, que esta situado al
principio de cada carpeta de procedimientos e instructivos del Sistema de Gestion de la Calidad.

S
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8. — Descripcion del procedimiento

[ Responsable | No. | Descripcién de la Actividad

| PLANEACION ]

Gerenc?{:l de L Informa consideraciones generales para la elaboracion del APP asi como del
Operacion, :
iy o PA de la Entidad.
Administracion y
Finanzas

2 Revisa lineamientos en conjunto con la Coordinacion de Presupuesto.

Existen observaciones.

3 Regresa a la Coordinacion de Presupuesto para su aclaracion

No existen observaciones.

4 Turna a la Coordinacion de Presupuesto.

[ EJECUCION |
Coordinacion de 5 Inicia la elaboracion del proyecto de presupuesto anual mediante el disefio de
Presupuesto la metodologia, formatos e instructivos de todas las areas y los envia de
nuevo a la GOAF para su revision y aprobacion. =
Gerencia de 6 Recibe y revisa la metodologia, los formatos e instructivos.
Operacion,
Administracion y No estan correctos. §
Finanzas /)
i4 Regresa a la Coordinacién de Presupuesto para su correccion. /
Si estan correctos.
8 Se remite a las areas responsables.
[ CONTROL |

| [ ] I

Rev. 1




&I EPSA

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRESO, 5. A, DEC. V,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto

P-PS-01

Pagina 10 de 12

Responsable No. Descripcion de la Actividad
Areas Responsables 9 Reciben metodologia, formatos e instructivos.
Gerencia de 10 | Recibe y turna a la Coordinacién de Presupuesto la documentacién con los
Operacion, requerimientos presupuestales que envian las areas responsables y revisa
Administracién y gue la informacién entregada sea correcta.
Finanzas
No es correcta.
11 Devuelve a las areas responsables para su correccion.
Si es correcta.
Coordinacién de 12 | Clasifica la documentacion conforme a capitulo del gasto, partida especifica y
Presupuesto segmento de negocio y plasma en formatos que solicita la Coordinadora de
Sector.
Gerencia de 13 Revisa informacién concentrada para detectar posibles errores.
Operacion,
Administracion y Si existen errores.
Finanzas
14 Regresa a la Coordinacion de Presupuesto para su correccion.
No existen errores.
Coordinacion de 15 Entrega informacion en formatos requeridos a la Coordinadora de Sector, a la
Presupuesto Direccion General y a la Gerencia de Operacion, Administracion y Finanzas.
-_—
Coordinadora de 16 Revisa presupuesto preliminar para detectar errores.
Sector
Si existen errores.
17 Informa a la GOAF, quien solicita cambios a la Coordinacion de Presupuesto
para su correccion.
No existen errores.
18 Integra informacion de todo el sector para enviarla a la SHCP y espera a que

el presupuesto de egresos sea autorizado.
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Responsable No. Descripcion de la Actividad

SHCP 19 | Concentra la informacion del Proyecto de Presupuesto y la remite para su
aprobacién a la H. Camara de Diputados para su autorizacion.

H. Camara de 20 | Autoriza el Proyecto de Presupuesto y lo publica en el Diario Oficial de la

Diputados Federacion.

SHCP 21 Publica en su portal de internet el presupuesto autorizado a nivel de flujo de
efectivo, analisis funcional, programatico, econémico y financiero.

IEPSA 22 | Descarga el presupuesto autorizado para el siguiente ejercicio fiscal del
Moédulo Integral de Programacion y Presupuesto del portal de Aplicaciones de
la SHCP.

EVALUACION /
MEJORA
23 Remite a las areas responsables, el presupuesto autorizado anual

Coordinacion de
Presupuesto

debidamente calendarizado, a través de la Gerencia de Operacion,
Administracién y Finanzas, para su observancia, a fin de evitar desviaciones
en el gasto.

9. — Instructivos de llenado de los formatos

Ninguno.

10. — Enfoque cliente-proveedor

Todos somos clientes y a la vez proveedores de otros procesos, ya que tal como necesitamos de
otras areas para llevar a cabo correctamente nuestro trabajo, el resultado de nuestra labor, a su vez,

es la materia prima para otros procesos.

Por ello, el servicio que les brindamos a nuestros clientes internos es tan importante como el que le
proporcionamos a nuestros clientes externos, ya que para que el cliente externo esté satisfecho,
debe estar satisfecho el cliente interno.

De esta forma, todas las areas requerimos trabajar con el Enfoque Cliente-Proveedor, es decir,
con el objetivo de satisfacer a nuestro cliente, sea interno o externo, ya que nuestro trabajo siempre
impactara en el resultado final de otras areas.

Particularmente, cada area podra consultar y/o actualizar quiénes son sus clientes internos y externos
para cada uno de sus procesos, en el Manual de Gestion de la Calidad de IEPSA.

Rev. 1
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11.- Control Interno Institucional

De conformidad con lo establecido en el “Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de
Control Interno en el Ambito de la Administracion Publica Federal”, publicado el 27 de Septiembre de
2006; todos los servidores publicos tenemos la obligacion de contribuir a la actualizacién y
mejoramiento continuo del Control Interno Institucional.

El Control Interno Institucional es el conjunto de medios, mecanismos o procedimientos del cual
todos somos responsables, que tienen el propdsito de:

1. Conducir las actividades correspondientes hacia el logro de los objetivos y metas
institucionales

2. Obtener informacion confiable y oportuna,

3. Cumplir con el marco juridico, y

4. Evitar pérdidas o dafios al erario federal.

Para continuar lograndolo, es responsabilidad de todos los que laboramos en IEPSA:

1. Conocer el Reglamento Interior de Trabajo, el Codigo de Conducta de la entidad, el Manual
de Bienvenida y los manuales, procedimientos e instructivos que rijan nuestro trabajo.

2. Llevar a cabo nuestras actividades tal como se describe en ellos, con el propésito de
coadyuvar al cumplimiento de metas y objetivos, dentro del Marco Juridico aplicable;

3. Asegurarse de que la informacion que generemos sea confiable y oportuna, para seguir
propiciando el adecuado rendimiento de cuentas por parte de IEPSA y su ejercicio
transparente como entidad paraestatal; y

4. Actualizar y tomar acciones periédicamente respecto de nuestro inventario de riesgos
por area, a fin de prevenir la realizacion de los riesgos que puedan afectar el logro de los
objetivos o causar dafios al erario federal.

A fin de llevar a cabo correctamente estas actividades, puede consultar para mayor referencia el
procedimiento P-CI-01 Administracion del Riesgo Institucional.

12. — Vinculacién con otros sistemas
Ninguna.
13. — Anexos

Ninguno.
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