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AMBITO AL QUE PERTENECE

Este documento respalda el cumplimiento en los siguientes ambitos:

X

Calidad

Salud y Seguridad en el Trabajo

Ambiental

Soporte Administrativo

OOOO

-02-01
-02-02
-02-03
-02-04

FORMATOS

Suficiencia Presupuestal para contratos Rrev.o

Suficiencia Presupuestal para gastos fijos Rev.o
Suficiencia Presupuestal para maquilas Rev.o

Suficiencia Presupuestal para contratos plurianuales Rev.o

CUADRO DE IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

INCLUIDOS EN ESTE DOCUMENTO

Fecha de
revision

Unidad

Gerencia Administrativa

Au;orjzé

13-marzo-24

Operacién
Administracion y
Finanzas

Coordinacion de
Presupuesto

Operacuén,

L P esfu

Finanzas

Administracién y

1.- OBJETIVO

Registrar el presupuesto comprometido a nivel de segmento de negocio, importe, capitulo del gasto,
partida especifica, de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto, en apego a los recursos asignados

Rev. 2
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a Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V. para un manejo eficiente del presupuesto
autorizado y evitar desviaciones en el gasto.

Asimismo, proporcionar suficiencia presupuestal a traves de un folio a los egresos, necesarios para la
operacion de la Entidad en base al Presupuesto Autorizado por la Secretaria de Hacienda y Creédito
Publico, conforme a las peticiones de las distintas areas de IEPSA.

2

- ALCANCE

Todas las unidades administrativas de la Entidad que requieran erogar algun recurso asignado a
Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V. deberan solicitar a la Coordinacion de Presupuesto
la suficiencia presupuestal, previo a la contratacion del bien o servicio requerido.

3.

- REFERENCIAS

Norma ISO 9001:2015
Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en el Ambito de la

Administracion Publica Federal
Anexo "Qué debemos saber en cuanto al control de los documentos del Sistema de Gestion Integral”

4.- DEFINICIONES

5.

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

Folio Presupuestal.- Numero de cinco digitos solicitado por el area requirente para realizar
erogaciones de recursos asignados a IEPSA. Dicho folio es tnico en el afio.

Suficiencia presupuestal (Pedido).- Documento emitido por la Subgerencia de Adquisiciones y
Contratacion de Servicios (SACS) para la compra de materiales e insumos, conforme al Clasificador
por Objeto del Gasto.

Suficiencia presupuestal (Solicitud de Servicio).- Documento emitido por la Subgerencia de

Adquisiciones y Contratacion de Servicios (SACS) para la contratacion de cualquier tipo de servicio
general, excepto para la contratacion de lineas de apoyo, conforme al Clasificador por Objeto del

Gasto.

Orden de Magquila.- Documento emitido por la Subgerencia de Adquisiciones y Contratacion de
Servicios para la contratacion de servicios de lineas de apoyo o contrataciones con terceros,
conforme al Clasificador por Objeto del Gasto.

Partida Presupuestal: Numero de cinco digitos que, conforme al Clasificador por Objeto del Gasto,
describe los bienes o servicios de un mismo genero.

Contrato: Acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones.

GOAF .- Gerencia de Operacion, Administracion y Finanzas.

SACS.- Subgerencia de Adquisiciones y Contratacion de Servicios. ‘___\\-"

SRHyF .- Subgerencia de Recursos Humanos y Financieros. \)I
/

CONAC .- Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

- MARCO JURIDICO

v" Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Rev. 2
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v" Ley Orgénica 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.

v" Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

v" Ley de Planeacion.

v" Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Datos Obligados.
v" Ley Federal de Austeridad Republicana

lll.2 Decretos

v" Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el gjercicio fiscal correspondiente.
111.3 Codigos

v" Cadigo Fiscal de la Federacion.

v" Cadigo Fiscal de la Ciudad de México.

lll.4 Reglamentos
v" Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendaria.
v" Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

v" Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Rev. 2
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v Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

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

v" Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

v" Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

.5 Acuerdos

v~ Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Financieros.

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

v" Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica
Federal.

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 los ingresos.

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

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

lll.6 Oficios

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

lll.7 Lineamientos

v"  Lineamientos para el proceso de programacion y presupuestacion para el ejercicio fiscal que -3'
corresponda. \

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

v Lineamientos para el seguimiento del ejercicio de los programas y proyectos de inversién, proyectos

de infraestructura productiva de largo plazo y proyectos de asociaciones publico-privadas de la
Administracion Publica Federal.

Rev. 2
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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 Autorizacion 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 Administracion 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 elaboracién 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 utilizacién 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 Administracion Publica Federal.

v Lineamientos del Sistema Integral de Informacién.
v Lineamientos de la Ley Federal de Austeridad Republicana.

v" Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operaciéon en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

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

111.8 Normas

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

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

lI.9 Manuales
v Manual de Contabilidad Gubernamental.
v Manual de Organizacion de Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V. .

s~

=%
v" Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de |a !)
Administracién Publica Federal. /

.10 Otros

v" Plan de Cuentas del Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Rev. 2 | /
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v" Guia Contabilizadora del Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
v" Disposiciones para la Programacion y Presupuesto del Ejercicio Fiscal de que se trate.

6. - LINEAMIENTOS

El ejercicio del presupuesto debera ajustarse a las Normas y Lineamientos que sefiala la Ley

Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su reglamento, la Ley Federal de

Austeridad Republicana, asi como en apego al Clasificador por Objeto del Gasto.

El ejercicio del gasto se realizara a través del folio de suficiencia presupuestal, con el fin de sustentar

un registro Unico, el cual permitira controlar el presupuesto por segmento de negocio, capitulo de

gasto, fecha de registro del presupuesto comprometido y partida presupuestal.

o Elpresupuesto comprometido debera ser soportado mediante, la suficiencia presupuestal (pedidos),
suficiencia presupuestal (orden de servicio), solicitudes de maquila, némina y fondo fijo de caja

ademas de obligadamente, contar con la suficiencia presupuestal en el mes de registro.

e Toda solicitud de suficiencia presupuestal sera sobre documentacion original, contratos, suficiencia
presupuestal (pedidos), suficiencia presupuestal (orden de servicio), fondos fijos de caja y registro

de néminas.

La solicitud de suficiencia presupuestal debera contener nombre, cargo y firma de autorizacion del

titular del area solicitante, asi como el desglose por monto y cantidad por cada bien o servicio, con
el fin de que la Coordinacién de Presupuesto esté en condiciones de definir su correcta aplicacion.

La Coordinacion de Presupuesto debera recibir en primera instancia, para su registro y asignacion

de folio presupuestal, la comprobacion de gasto y fondos revolventes de las distintas areas de

IEPSA.

Las suficiencias presupuestales deberan contener nombre, cargo y firma de autorizacion del titular

de la Coordinacion de Presupuesto, o en su caso, de la Gerencia de Operacion, Administracion y

Finanzas.

La suficiencia presupuestal (pedidos), suficiencia presupuestal (orden de servicio) que emita la

Subgerencia de Adquisiciones y Contratacion de Servicios, deberan indicar el destino del gasto.

e Se debera informar oportunamente a la Gerencia de Operacion, Administracion y Finanzas, de
aquellas afectaciones presupuestales que tengan variaciones en precios, cantidades solicitadas o
que sean canceladas suficiencia presupuestal (pedidos), suficiencia presupuestal (orden de

servicio).

e En caso de que la suficiencia presupuestal exceda el presupuesto autorizado, la Coordinacién de

Presupuesto previa solicitud por escrito del area requirente, debera solicitar la modificacién
presupuestal pertinente ante los Sistemas de Control Presupuestal de la SHCP, previa autorizacién

de la Gerencia de Operacién, Administracion y Finanzas o Direccion General.

La suficiencia presupuestal (pedidos), suficiencia presupuestal (orden de servicio), érdenes de
maquila y demas documentacion que no retinan los requisitos presupuestales para realizar su
registro (en apego a la normatividad para partidas restringidas, firma por el personal autorizado y

que correspondan al mes de registro), se devolveran al area correspondiente para su correccion.

e Cuando existan modificaciones a la suficiencia presupuestal (pedidos), suficiencia presupuestal
(orden de servicio); estas no deberan exceder los porcentajes o montos que establece la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Publicos vigente, ademas de contar con disponibilidad

presupuestal.

que se ejerzan, cuenten con presupuesto disponible.

Rev. 2
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e No podra ejercer presupuesto sin folio presupuestal.

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.

Rev. 2
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8. — Descripcion del procedimiento

[ Responsable

Descripcion de la Actividad

[ PLANEACION |

Todas las areas de
IEPSA

Una vez que la SHCP ha autorizado el Presupuesto de Egresos de IEPSA
para el ejercicio fiscal que corresponda, cada area debera ejercer los recursos
que le fueron asignados en apego al calendario autorizado, atendiendo los
requisitos presupuestales emitidos en el presente manual.

En caso de que los recursos requeridos tengan una variaciéon respecto al
presupuesto original por circunstancias excepcionales, deberan solicitar via
oficio a la Gerencia de Operacion, Administracion y Finanzas, la evaluacion
de la prioridad en el ejercicio de los recursos, quien a su vez, tendra que
analizarlo en conjunto con la Coordinacion de Presupuesto, para gue en caso
de ser autorizado, gestione las modificaciones al presupuesto ante las

instancias correspondientes.

| EJECUCION

Analista de la
Coordinacion de
Presupuesto

Recibe documentaciéon original de la suficiencia presupuestal (pedidos),
suficiencia presupuestal (orden de servicio), solicitudes de magquila, fondos
revolventes o contratos, debidamente firmada por el responsable del area
solicitante.

Para la suficiencia presupuestal (pedidos), suficiencia presupuestal (orden de
servicio) y solicitudes de maquila, la SACS debera entregar una relacion de
los documentos que entrega a la Coordinacién de Presupuesto para solicitud
de suficiencia presupuestal, con el fin de tener control de la documentacion
entregada. Dicha relacion sera firmada por el analista de SACS y el Analista
de la Coordinacién de Presupuesto a la entrega y devolucion de los mismos.

=

Revisa que esta documentacion cumpla con los requisitos presupuestales,
tales como estar en apego a la normatividad para partidas restringidas, que
cuente con la firma del personal autorizado, que la fecha de la solicitud
corresponda al mes de registro y que en el caso de corresponder al bienes
de inversion, cuenten con registro en cartera vigente.

No estan correctos.

Informar causas y detalles al area solicitante para que corrija, complete o
reinicie el tramite.

Si son correctos.

Rev. 2
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Responsable

No.

Descripcion de la Actividad

CONTROL

Clasifica la documentacién conforme a capitulo del gasto, partida especifica
y segmento de negocio. Verifica que exista presupuesto disponible.

No cuenta con suficiencia presupuestal.

Coordinacion de
Presupuesto

Se regresa documentacion al area solicitante para que ésta tramite
autorizacion de suficiencia presupuestal ante la Gerencia de Operacion,
Administracién y Finanzas.

En conjunto con la Coordinacién de Presupuesto, se valora la necesidad
solicitada y si es posible, se hace una modificacion al presupuesto, ya sea en:
programa, capitulo, partida o segmento de negocio. De no ser posible, se
regresa documentacion al area solicitante.

Si cuenta con suficiencia presupuestal.

Analista de la
Coordinacion de
Presupuesto

Registra en el Sistema Informatico de Presupuesto, asignando folio de
suficiencia a la suficiencia presupuestaria, partida, capitulo, segmento de
negocio en 2 tantos: 1) Original: Departamento de Contabilidad y Costos; 2)
Copia 1: Consecutivo de la Coordinacion de Presupuesto.

Asimismo, captura el momento presupuestal del comprometido, con el
siguiente registro:
8-2-4-partida especifica-segmento de negocio

8-2-2- partida especifica-segmento de negocio

Lo anterior en cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental
y los catalogos de cuentas del CONAC.

Areas ejecutoras del
gasto

En el caso de contratos abiertos, se presupuestara el monto maximo, el cual,
si es rebasado, la SACS debera informar a la Coordinacion de Presupuesto
para generar un nuevo folio presupuestal.

Analista de la
Coordinacion de
Presupuesto

Extrae copia correspondiente a la Coordinacion de Presupuesto, y regresa el
expediente a la SACS para continuar con el proceso de compra.

10

La suficiencia presupuestal (pedidos), suficiencia presupuestal (orden de
servicio), solicitud de maquila, fondo revolventes o contrato debe estar en
poder de la Coordinacién de Presupuesto en el mismo mes gue se gener¢ el
folio presupuestal. De lo contrario, dicho pedido o solicitud sera cancelado.

11

Archiva copia de la suficiencia presupuestal y espera recibir documentacién
correspondiente para saldar el presupuesto comprometido y registrar
presupuesto devengado.

Rev. 2
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Responsable No. Descripcion de la Actividad

12 | Si existe alguna cancelacién o modificacién de cualquier indole en la
suficiencia presupuestal (pedidos), suficiencia presupuestal (orden de
servicio), solicitudes de maquila, fondos revolventes o contratos,

Areas ejecutoras del inmediatamente informar a la Gerencia de Operacion, Administracion y
gasto Finanzas, para que a su vez, su titular informe a la Subgerencia de Recursos
Humanos y Financieros, al Departamento de Contabilidad y Costos y a la
Coordinacion de Presupuesto y se realicen los movimientos
correspondientes.
Analista de la
Coordinacion de 13 | Recibe cancelacién y/o modificacién con el documento original, doblado por
Presupuesto la parte frontal y con observaciones sobre |a cancelacion o modificacion.
14 | Revisa documentacion.
Si es cancelacion.

15 Modifica cuentas presupuestales:

8-2-2-partida especifica-segmento de negocio
8-2-4- partida especifica-segmento de negocio

Archiva documentacién.

Si es medificacion a la baja.

16 Se modifica el importe en el Sistema Informatico de Presupuesto con el
mismo movimiento que la actividad 15, pero solamente por la diferencia del
importe a la baja.

Se archiva documentacion.
Si es modificacion al alta.
17 | Verifica que exista presupuesto disponible.
No existe presupuesto disponible.
18 | Se regresa documentacion al area solicitante para que eésta tramite

Coordinacion de

autorizacion de suficiencia presupuestal ante la Gerencia de Operacion,
Administracion y Finanzas.

Presupuesto En conjunto con la Coordinacion de Presupuesto, se valora la necesidad
solicitada y si es posible, se hace una modificacion al presupuesto, ya sea en:
programa, capitulo, partida o segmento de negocio. De no ser posible, se
regresa documentacién al area solicitante.

Rev. 2
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Responsable No.

Descripcion de la Actividad

Si existe presupuesto disponible.

Analista de la
Coordinacion de 19
Presupuesto

Se modifica el importe en el Sistema Informatico de Presupuesto conforme a
la actividad 15 y archiva documentacion.

) 20
Area solicitante

En caso de los rembolsos de caja chica, el folio presupuestal se proporcionan
previo a que el area requirente cobre el importe en Caja, con la
documentacién pertinente y conforme a los lineamientos emitidos por el
Departamento de Contabilidad y Costos.

21

En el caso de los contratos, el area responsable debera solicitar a la
Coordinacién de Presupuesto via oficio adjuntando el formato “F-P-PS-03-
01", la suficiencia presupuestal que cubra el importe requerido por la vigencia
de dicho contrato.

22

En el caso de los contratos por gastos fijos que son prorrateados, el
Departamento de Contabilidad y Costos debera solicitar la suficiencia
presupuestal a la Coordinacion de Presupuesto via oficio adjuntando el
formato “F-P-PS-03-02".

23

En el caso de las maquilas, la Gerencia de Produccion debera entregar,
adicional al oficio de solicitud de maquila, la solicitud de suficiencia
presupuestal via oficio a la Coordinacion de Presupuesto con el formato “F-
P-PS-03-03".

24

En el caso de los contratos plurianuales, el area solicitante debera entregar,
el oficio de solicitud de registro plurianual a la Direccion General, quien dara
instrucciones a la Gerencia de Operacion, Administracion y Finanzas y
Coordinacion de Presupuesto para su registro en el sistema de la SHCP,
ademas de la solicitud de suficiencia presupuestal correspondiente con el
formato "F-P-PS-03-04", conforme a lo estipulado en el articulo 50 de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y 147 de su

Reglamento.

EVALUACION /
MEJORA

Coordinacion de 25
Presupuesto

Mensualmente, realiza conciliacion por pedido con la SACS del presupuesto
comprometido.

Rev. 2
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Responsable No. Descripcion de la Actividad

Asimismo, se entrega impresion de formato de flujo de efectivo interno a la
GOAF, para analizar el comportamiento del presupuesto comprometido en
relacion al presupuesto autorizado al periodo y anual.

9. — Instructivos de llenado de los formatos

F- P-PS-02-01
Formato de Suficiencia Presupuestal para contratos

‘' EDUCACION BE S
RETEPSA

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

CONTRATOS
Oficio de Referencia:l (1) I
Fecha de solicitud:| (2) |
Descripdén:
(3)
Duradién estimada: Fecha de Inicio Fecha de fin

(4) (4)

Monto estimado: Minimo (5)

Mdximo (5)

(6)

AreaSolicitante

Para llenado de la Coordinacidn de Presupuesto:

Folio: (7) Capitulo: (8)
Partida: (9) Fecha: (10)
Segmento de Negocio: (11)

(12)

Rev. 2
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Instructivo de llenado del formato “Suficiencia Presupuestal para contratos”

Objetivo: Indicar la suficiencia presupuestal de las
erogaciones que requiere la Entidad para su
operacion.

Responsable de la elaboracion:

Frecuencia:

Responsable de la revision:

Responsable de la autorizacion:

Forma de llenado:

Unidad administrativa que requiere ejercer
recursos.

En cada evento.
Analista de la Coordinacion de Presupuesto.
Coordinacion de Presupuesto.

Computadora y firma autégrafa.

Rev. 2

No. Elemento Descripcion
- . Numero de oficio de solicitud de suficiencia presupuestal
1 Oficio de Referencia del drea requirente.
2 Fecha de solicitud Fecha en que el area solicita la suficiencia presupuestal.
3 Descripcioén Breve descripcion del bien o servicio a contratar.
Lapso de tiempo que se prevé dure el contrato durante un
4 Duracién estimada ejercicio fiscal. En caso de que dure méas de un ejercicio
fiscal utilizar la plantilla de Contratos Plurianuales.
Para contratos abiertos, especificar montos maximos y
; minimos estimados para la contratacién de bienes
g Mento, estimeds servicios. En caso dep contratos cerrados, especificar e):
monto en la opcién “Maximo”.
6 Kre Solivimrts Ca_rg_o, nombre y firma del responsable del area que
solicita los recursos.
7 Folio Folio de registro presupuestal asignado por el Analista de
la Coordinacion de Presupuesto.
8 Capitulo Capll'tulo segu'nl el Clasificador por Objeto del Gasto de la
partida especifica.
9 Parti Partida especifica a la cual se hara la afectacion
artida e
presupuestal para el gjercicio de los recursos. f
10 Fecha Fecha del registro presupuestal. -
11 Segmento de negocio Segmento de negocio correspondiente al area requirente. =
Nombre, cargo y firma de autorizacion del registro y [
12 Coordinacion de ejecucion de los recursos de parte de la Coordinacion de l‘
Presupuesto Presupuesto, o en su caso, la Gerencia de Operacion,
Administracion y Finanzas.
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F- P-PS-02-02
Formato de Suficiencia Presupuestal para gastos fijos
. EDUCACION BEE

RATEPSA
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

GASTOS FIJOS
Oficio de Referencia:l (1) I
Fecha de solicitud:| (2) |
Descripddn:
(3)
Duradi6n estimada: Fecha deInicio Fecha defin
{4) (4)
Monto estimado: Minimo (5)
Maximo (5)
(6)

AreaSolicitante

Para llenado de la Cogrdinacion de Presupuesto:

Folio:__ (7)___ Capitulo:___(8)____
Partida: __(9)____ Fecha:____ (10)__
Segmentode Negocio: _____ (11)__
=
(12)

Coordinacién de Presupuesto

Rev. 2
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Instructivo de llenado del formato “Suficiencia Presupuestal para gastos fijos”

Objetivo: Indicar la suficiencia presupuestal de las
erogaciones que requiere la Entidad para su
operacion.

Responsable de la elaboracion:

Frecuencia:

Responsable de la revision:

Responsable de la autorizacion:

Forma de llenado:

Unidad administrativa que requiere ejercer
recursos.

En cada evento.
Analista de la Coordinacion de Presupuesto.
Coordinacion de Presupuesto.

Computadora y firma autografa.

No. Elemento Descripcién
. ; Numero de oficio de solicitud de suficiencia presupuestal
1 Oficio de Referencia del &rea requirente.
2 Fecha de solicitud Fecha en que el area solicita la suficiencia presupuestal.
3 Descripcidn Breve descripcion servicio a contratar.
Lapso de tiempo que se preveé dure el contrato durante un
4 Duracion estimada ejercicio fiscal. En caso de que dure mas de un ejercicio
fiscal utilizar la plantilla de Contratos Plurianuales.
Para contratos abiertos, especificar montos maximos y
5 Rt biroalin rnini_m.os estimados para la confratacion de bi.elnes y
servicios. En caso de contratos cerrados, especificar el
monto en la opcién “Maximo”.
: Cargo, nombre y firma del responsable del area que
6 Area Solicitante solicita los recursos.
5 Folio Folio de registro presupuestal asignado por el Analista de
la Coordinacion de Presupuesto.
8 Capltulo Capitulo segun el Clasificador por Objeto del Gasto de la
partida especifica.
9 Parti Partida especifica a la cual se hara la afectacion
artida L
presupuestal para el ejercicio de los recursos.
10 Fecha Fecha del registro presupuestal.
11 Segmento de negocio Segmento de negocio correspondiente al area requirente.
Nombre, cargo y firma de autorizacién del registro y
12 Coordinacion de ejecucion de los recursos de parte de la Coordinacion de
Presupuesto Presupuesto, 0 en su caso, la Gerencia de Operacion,
Administracion y Finanzas.
Rev. 2
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Suficiencia presupuestal y presupuesto comprometido S
F- P-PS-02-03
Formato de Suficiencia Presupuestal para maquilas
~ EDUC ACI@N B8 Zem

REIEPSA
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

MAQUILAS
Ofido de Referenda:l (1) |
Fecha de solicitud:r (2) I
Descripddn:
3)
Cliente: (4)
Orden de Trabajo: (5)
Monto estimado: Minimo (6)
Maximo (6)
(7

AreaSolicitante

Para llenado de la Coordinacion de Presupuesto:

Folio: (8) Capitulo:___(9)

=
Partida: __ (10) Fecha: (11) \
Segmento de Negocio: (12)

(13)
Coordinacién de Presupuesto

\ N

Rev. 2
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Instructivo de llenado del formato “Suficiencia Presupuestal para maquilas”

Objetivo:

Responsable de la elaboracién:

Frecuencia:
Responsable de la revision:
Responsable de la autorizacion:

Forma de llenado:

Indicar la suficiencia presupuestal de las
erogaciones que requiere la Entidad para su
operacion.

Unidad administrativa que requiere ejercer
recursos.

En cada evento.
Analista de la Coordinacion de Presupuesto.
Coordinacion de Presupuesto.

Computadora y firma autografa.

No. Elemento Descripcién
i . Numero de oficio de solicitud de suficiencia presupuestal
2| Oficio de Referencia del area requirente.
2 Fecha de solicitud Fecha en que el area solicita la suficiencia presupuestal.
3 Descripcion Breve descripcion servicio a contratar.
4 Cliente Cliente atendido.
5 Orden de Trabajo Ordenes de trabajo ligadas a la solicitud del cliente.

Para contratos abiertos, especificar montos maximos y
minimos estimados para la contratacién de bienes vy

6 Monto estimado - o
servicios. En caso de contratos cerrados, especificar el
monto en la opcién “Maximo”.

7 Area Solicitante Ca!‘go, nombre y firma del responsable del area que
solicita los recursos.

; Folio de registro presupuestal asignado por el Analista de

8 Folio S
la Coordinacién de Presupuesto.

9 Capitulo Caplltulo segun el Clasificador por Objeto del Gasto de la
partida especifica.

. Partida especifica a la cual se hara la afectacion

10 Partida L
presupuestal para el gjercicio de los recursos.

11 Fecha Fecha del registro presupuestal.

12 Segmento de negocio Segmento de negocio correspondiente al drea requirente.

Coordinacion de

e Presupuesto

Nombre, cargo y firma de autorizacion del registro y
ejecucion de los recursos de parte de la Coordinacion de
Presupuesto, o en su caso, la Gerencia de Operacion,

Administracion y Finanzas.

Rev. 2
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F- P-PS-02-04
Formato de Suficiencia Presupuestal para contratos plurianuales

. /EDUCACION

FONDO
E CULTURA
E econdmica

R&TEPSA

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
CONTRATOS PLURIANUALES

Ofido de Referenda:| (1) ]
Fecha de solicitud:| 2) I
Proyecto:
3)

Duracidn estimada: 2015 (4) meses

2016 (4) meses

2017 (4) meses

2018 (4) meses

Total - meses

Monto estimado:] Mensual (5] pesos

2015 (5) pesos

2016 E] pesos

2017 (5) pesos

2018 (5) pesos

Total - pesos

(6)
AreaSolicitante

Para llenado de la Coordinacién de Presupuesto:

En referencia a su Oficio N*_f_ / donde presenta la necesidad dellevar
a cabo la "Contratacidon Plurianual " por un monto de|
s, (. M.N.) se le informa la suficiencia presupuestal para
cubrir el monto contratadoe para el afio ____:

Folio: (7) Capitulo:___(8)

Partida: __ (9) Fecha: (10)

Segmentode Negocio: (11)

(12)
Coordinacidn de Presupuesto

Cabe mencionar que en lo referente al monto total del contrato, se tomara
en consideracian la aplicacion de acuerdo a su solicitud y conforme al
presupuesto autorizado de los afios de acuerdo al articulo 50 de
la ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y los articulos
147, 148 de su Reglamento.

HNota: Al inicio de cada ejercicio presupuestal, se debera solicitar el folio presupuestal

correspondiente.

—15
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Instructivo de llenado del formato “Suficiencia Presupuestal para contratos plurianuales”

Obijetivo:

Responsable de la elaboracion:

Frecuencia:

Responsable de la revision:

Responsable de la autorizacion:

Forma de llenado:

Indicar la suficiencia presupuestal de las
erogaciones que requiere la Entidad para su
operacion.

Unidad administrativa que requiere ejercer
recursos.

En cada evento.
Analista de la Coordinacién de Presupuesto.
Coordinacion de Presupuesto.

Computadora y firma autografa.

No. Elemento Descripcién
1 Oficio de Referencia Numero de oflmo de solicitud de suficiencia presupuestal
del area requirente.
2 Fecha de solicitud Fecha en que el area solicita la suficiencia presupuestal.
3 Descripcion Breve descripcion de los bienes a arrendar.
- : Del lapso de tiempo que se preveé dure el contrato, indicar
% Dibregion estimad: por ejercicio fiscal los meses que durarg el contrato.
Del monto estimado total del contrato especificar por
5 Monto estimado ejercicio fiscal los montos que se presupuestaran para su
ejecucion.
6 Kias SHlicEts Carg_o, nombre y firma del responsable del area que
solicita los recursos.
. Folio de registro presupuestal asignado por el Analista de
7 Folio s
la Coordinacion de Presupuesto.
8 Capitulo Ca,qttulo segun el Clasificador por Objeto del Gasto de la
partida especifica.
- Partida especifica a la cual se hard la afectacion
9 Partida Ll
presupuestal para el gjercicio de los recursos.
10 Fecha Fecha del registro presupuestal.
11 Segmento de negocio Segmento de negocio correspondiente al area requirente.
Nombre, cargo y firma de autorizacion del registro y
12 Coordinacion de ejecucion de los recursos de parte de la Coordinacién de
Presupuesto Presupuesto, o en su caso, la Gerencia de Operacion,
Administracion y Finanzas.

Rev. 2
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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
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.

11. — Recomendaciones de instancias de fiscalizacion.

Se debera incorporar las recomendaciones preventivas definitivas, emitidas por instancias de
fiscalizacion con el fin de evitar recurrencia en las observaciones determinadas.

12.- 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 obligacién de contribuir a la actualizacion 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 propésito de:

1. Conducir las actividades correspondientes hacia el logro de los objetivos y metas institucionales
2. Obtener informacién 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 Cédigo 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 proposito 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 darios al erario federal.

Rev. 2
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12.1. - Obligaciones del responsable de intervenir en la administracion de riesgos.

Llevar acabo la administracion de riesgos de cada una de las actividades que se realizan de acuerdo a

la funcion para determinar lo siguiente:

1. Identificar los riesgos de acuerdo a la magnitud del impacto de frecuencia de ocurrencia.
2. Llevar acabo las actividades de control para la administracién adecuada de los riesgos.

12.1. - Obligaciones del responsable de informar la baja del personal.

Todos los servidores publicos responsables de cada area tienen la obligacién de informar por oficio o
por correo electronico a la Coordinacion de Informatica y al Departamento de Recursos Humanos, la

cancelacion de los accesos a los sistemas internos del personal que causa baja en IEPSA.
13. — Vinculacién con otros sistemas

NINGUNA.

14. — Anexos

NINGUNO

Rev. 2




