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L.C.P. MANUEL SANCHEZ TORRES LIC. LESVIA DEL CARMEN LEON DE

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION Déé?g&%gé&%gfg& v LA O.
Y GESTION GUBERNAMENTAL P
EVALUACION DIRECTORA GENERAL
1.- Objetivo:

Garantizar el cumplimiento de los lineamientos establecidos para la obtencién de recursos
federales y estatales, que permitan la prestacion de los servicios de capacitacion ofertados por el
Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica para las actividades de elaboracion de Matriz de Marco Légico,
anteproyecto de presupuesto, adecuaciones presupuestales, proyectos de inversion y generacion
de ordenes de pago ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas, por parte del Instituto de
Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco.

3.- Responsables:

Director General
e Aprobar la implementacion del presente procedimiento.
e Supervisar la integracién de la Matriz de Marco Légico.

e Presentar el Anteproyecto de presupuesto y las modificaciones al mismo ante la
Junta Directiva para su aprobacion.

Direccion de Planeacién y Evaluacion
e Integrar la Matriz de Marco Ldgico.
e Supervisar la integracién del Anteproyecto de presupuesto.

Direccién Administrativa
e Ejercer el presupuesto.
e Llevar el registro de los avances.
e Resguardar la documentacién comprobatoria del ejercicio del gasto.

Directores de Area/Directores de Plantel

e Presentar propuestas de necesidades de gastos de operacion para el cumplimiento
de sus funciones.

Jefatura del Departamento de Evaluacion y Gestion Gubernamental
e Realizar la captura de la informacién presupuestal en el sistema Hacienda Publica.
Realizar solicitudes de adecuaciones presupuestales.
Elaborar recibos de ministracion de recursos.
Generar ordenes de pago.
Elaborar oficios de adecuaciones presupuestales.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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4.- Normatividad Aplicable

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Ingresos.

Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Manual de Normas Presupuestarias del Estado de Tabasco.
Manual de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental.

ISO 9001:2015 7.1 Recursos

5.- Desarrollo
5.1 Integracién de la Matriz de Marco Légico

La Direccién General y la Direccion de Planeacion y Evaluacién elaboran la Matriz de Marco
Légico, cuyo objetivo es comprobar que los gastos a realizar son acordes al Plan Estatal de
Desarrollo.

Una vez integrada la Matriz de Marco Loégico, la Jefatura del Departamento de Evaluacion y
Gestion Gubernamental realiza su captura en el Sistema Hacienda Publica y se envia para revision
a la Coordinacién de Planeacion de la Secretaria de Planeacién y Finanzas (SPF). Si se sefialan
observaciones la matriz es ubicada por el sistema Hacienda Publica en la pestafia “Rechazadas”,
la Jefatura del Departamento de Evaluacion y Gestion Gubernamental corrige las observaciones y
envia nuevamente por el sistema para su revision.

La Coordinacién de Planeacién de la Secretaria de Planeacion y Finanzas, revisa nuevamente y
valida la matriz en el sistema ubicandola en la pestana “Validadas”.

Una vez validada la matriz se inicia con la integracién del anteproyecto.
5.2 Anteproyecto

Los Directores de Area y Directores de Plantel elaboran el anteproyecto, estructurado en capitulos
y partidas presupuestales, de acuerdo al Catalogo por Objeto del Gasto.

Capitulo 1000: Servicios personales.

Capitulo 2000: Materiales y suministros.

Capitulo 3000: Servicios generales.

Capitulo 4000: Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas.
Capitulo 5000: Bienes muebles, inmuebles e intangibles.

Capitulo 6000: Inversion publica.

Capitulo 7000: Inversiones financieras y otras provisiones.

La Jefatura del Departamento de Evaluacion y Gestion Gubernamental revisa, evalla, integra el
anteproyecto y lo carga al sistema Hacienda Publica. La Direccién General firma y envia mediante

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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oficio de solicitud a la Secretaria de Planeacion y Finanzas el anteproyecto de presupuesto en el
mes de Octubre de cada afio.

En la tercera sesién ordinaria de la Junta Directiva que se lleva a cabo en Noviembre/Diciembre, la
Direccion General presenta el anteproyecto para revision y aprobacién de la Junta Directiva.

La Secretaria de Planeacion y Finanzas envia el Oficio de Autorizacién del presupuesto inicial en el
mes de Enero de cada afio.

5.3 Adecuacidn presupuestal

La Jefatura del Departamento de Evaluacién y Gestion Gubernamental realiza los tramites
necesarios en caso de que se requiera una ampliacion, reduccion o recalendarizacion del
presupuesto autorizado.

Al requerirse de una modificacion presupuestal, elabora el oficio de solicitud y carga la informacion
en el sistema Hacienda Publica, el cual genera los siguientes formatos anexos: Resumen de la
solicitud de adecuacion de recursos, justificacién, cédula basica y detalle de movimientos
presupuestales. Adicional a estos formatos, se anexa el convenio y el presupuesto autorizado.

Se envia el paquete de informacidn y se espera respuesta de autorizacion al ajuste presupuestal
por parte de la Secretaria de Planeacion y Finanzas. La autorizacion llega via oficio firmado por el
Secretario de Planeacién y Finanzas.

5.4 Elaboracién de Nuevos Proyectos de Inversidn y/o gasto corriente

La Direccion de Planeacién y Evaluacion con apoyo de la Jefatura del Departamento de Evaluacion
y Gestion Gubernamental captura en el sistema Hacienda Publica, los nuevos proyectos de
inversion y/o gasto corriente que se requieran durante el afio, especificando el monto del
presupuesto solicitado y el calendario mensual de las ministraciones.

5.5 Elaboracién y envio de Recibo de Ministracion

La Jefatura del Departamento de Evaluacion y Gestion Gubernamental elabora mensualmente el
“Recibo de Ministracién” de acuerdo al importe del presupuesto ordinario autorizado y lo envia por
paqueteria y en archivo digital a la Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo
(DGCFT), con el objetivo de que la Tesoreria de la Federacion realice el depdsito a la Secretaria
de Planeacion y Finanzas y se puedan generar las respectivas érdenes de pago.

5.6 Generacion de Ordenes de Pago

La Jefatura del Departamento de Evaluacion y Gestion Gubernamental solicita la factura
electrénica a la Direccion Administrativa, conforme al calendario presupuestal de cada proyecto.

La Jefatura del Departamento de Evaluacién y Gestibn Gubernamental ingresa al sistema
Hacienda Publica, busca el proyecto del instituto, devenga el importe asignado al mes y genera
orden de pago.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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La Direccién General y la Direccion Administrativa firman la orden de pago y la Jefatura del
Departamento de Evaluacién y Gestién Gubernamental lleva el paquete de documentacion (orden
de pago, relaciéon de envio de documentos y factura) a la Ventanilla de Ordenes de Pago de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Asi mismo la Jefatura del Departamento de Evaluacion y Gestion Gubernamental, envia el paquete
de documentos por el sistema Hacienda Publica al Area de Politica Presupuestaria de la Secretaria
de Planeacion y Finanzas.

Transcurrido el tiempo determinado por la Secretaria de Planeacion y Finanzas, se genera el pago
gue llega a la Direccién Administrativa, quien se encarga de su aplicacion, control y comprobacion.

6.- Control de Registros

Nombre del Responsable de Responsable de Medio de Tiempo de  Disposicion final
registro Generacion Resguardo Conservacion resguardo
Matriz de Director General / Jefe del Fisico / A Archivo Muerto
Marco Légico Direccion de Departamento de Electrénico / Respaldo
Planeacion Evaluacion y Gestion electrénico
Gubernamental
Anteproyecto Directores de Jefe del Fisico / 5 afios Archivo Muerto
Area y Directores Departamento de Electronico / Respaldo
de Plantel evaluacion y Gestion electrénico
Gubernamental
Proyectos Direccion de Jefe del Fisico / 5 afios Archivo Muerto
Presupuestales Planeacion Departamento de Electrénico / Respaldo
evaluacion y Gestion electrénico
Gubernamental
/Sistema Hacienda
Publica
Recibo de Jefe del Jefe del Fisico / 5 afios Archivo Muerto
Ministracion Departamento de Departamento de Electronico / Respaldo
Evaluacién y Evaluacion y Gestion electrénico
Gestién Gubernamental /
Gubernamental DGCFT
Ordenes de Jefe del Jefe del Fisico / 5 afios Archivo Muerto
Pago Departamento de Departamento de Electronico / Respaldo
Evaluacion y Evaluacién y Gestion electrénico
Gestion Gubernamental / SPF
Gubernamental

7.- Control de Cambios

Revision Fecha Autorizacion Descripcién del Cambio
01 1/Julio/2015 Emision del Documento
02 1/Septiembre/2015 Cambio en el nombre de Director General
03 1/Mayo/2016 Se incluye en el apartado 4 la referencia normativa
ISO 9001:2015 7.1 Recursos
04 21/Julio/2016 Cambio en el titular de la Direccion de Planeacion y
Evaluacion.
05 28/Septiembre/2016 Cambio en el nombre del “Sistema Alfa” a “Sistema
Hacienda Publica”.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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06 23/Febrero/2017 Cambio de nombre de la persona que elabora el
procedimiento.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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8.- Anexos
.
Gestion Presupuestal
Coordinacién
Jefatura del de " Directores Direccidn de
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. : o Direccion de Departamento de Area/ Tesoreriade i . »
Direccion Lo i dela . H. Junta Formacién Direccién de
Planeaciény de Evaluacién . Directores . . la L ‘e
General ” Lo Secretaria de . Directiva " para el Administracion
Evaluacién y Gestion -, de Unidad Federacién )
Presupuestal Planeaciény Fija Trabajo
Finanzas (DGCFT)
(SPF)
l: In|cio
Elaljoran -
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Mgrco
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Revisay NO
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> Matriz enel
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para validacién
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Integracién Anteproyecto
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Anteproyecto en capitulos

Revisa,
evaliae
integrael
Anteproyecto

!

Carga
Anteproyecta

al Sistema
Alfa

Firmay envia -
mediante

N

oficioa la Recibe el
(SPF) Anteproyecto
en el mes de
Octubre
Presenta
Anteproyecto

para revision
y aprobacién

Se realiza la
tercera
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Ordinaria

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Gestidn Presupuestal
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Evaluacion y Gestion " de Unidad Federacion )
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Envia ufici’ _-
de
Autorizacion
en el mes de
Enero
Verifica si se
requiere un
ajuste al
Presupuesto
Autorizado

Puede requerir
ampliacién,
reduccién o

recalendariza-

cién

via oficio
de solicitud y
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Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Gestion Presupuestal
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Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.




