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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL

PRESUPUESTAL

PRESENTACION

En cumplimiento a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, articulo 12, fraccion XVI; articulo 13; articulo 14, fraccién VI
ly articulo 15 fraccion Il, y al Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018
apartado “Regenerar la competitividad gubernamental”, que sefalan la
obligatoriedad de las Dependencias de expedir y mantener actualizados los
manuales administrativos que normen su actuacidn y en apego a la Metodologia
para la Elaboracién de Manuales Administrativos vigente, emitida por la
Contraloria General del Estado, la Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal
se dio a la tarea de elaborar el presente Manual Especifico de Procedimientos
como herramienta normativa-administrativa que coadyuve en el desempefio de
sus atribuciones conferidas, logrando la eficiencia en la organizacién de las areas

que la integran.

A través de este documento quedan establecidos los procedimientos que realiza
la Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal de forma légica, sistematicay
detallada en sus actividades en concordancia con sus atribuciones, con el fin de
lograr la ejecucidn eficiente de los mismos, asi como contribuir a la simplificacion

y modernizacion de los procesos administrativos.
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2. SIMBOLOGIA

> U U Ol

Terminal
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacion
Representa la ejecucién de una actividad operativa o
acciones a realizar con excepcién de decisiones o
alternativas.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varias
decisiones o alternativas (preguntas o verificacion de
condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que utiliza, reciba,
se genere o salga del procedimiento, el cual puede
identificarse indicando en el interior del simbolo la clave o
nombre correspondiente; y si es original, tanto o copia, v el
numero de ellas.

0 Original

T Tanto

F Fotocopia (cuando se fotocopia un documento)
1...NUmero de copias

Multidocumento
Se utiliza para representar paquetes de documentos,
expedientes, carpetas, etc.

Archivo permanente

Indica que se guarda un documento en forma permanente. Se
usa generalmente combinado con el simbolo “Documento” y
se le pueden agregar en el interior las siguientes
instrucciones:

A Alfabético

N  Numérico

C Cronoldgico

Archivo temporal

Indica que el documento se guarda en forma eventual o
provisional. Se rige por las mismas condiciones del archivo
permanente.
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2. SIMBOLOGIA

O
-
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) ©

Conector
Representa una conexién o enlace de una parte del diagrama
con otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina
Representa una conexidn o enlace con otra hoja diferente en
la que continda el procedimiento.

Direccion de flujo o lineas de unién
Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben
realizarse las distintas actividades.

Preparacion o Conector de procedimiento
Indica conexidn del procedimiento con otro que se realiza de
principio a fin para poder continuar con el descrito.

Pasa el tiempo
Representa una interrupcién del proceso.

Sistema informatico
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga
del procedimiento.

Aclaracion
Se utiliza para hacer una aclaracidn correspondiente a una
actividad del procedimiento.

Disco compacto
Representa la accidn de respaldar la informacidn generada en
el procedimiento en una unidad de lectura optica.

Objeto
Es la representacién grafica de un objeto tangible descrito
dentro del procedimiento.

usB
Representa un archivo digital en memoria USB.

8 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

3. PROCEDIMIENTOS
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Procedimiento
3.1.1. Otorgamiento de Disponibilidad Presupuestal para Nomina FONE, de Subsidio y Terceros
Institucionales

Area:
Oficina de Presupuesto Federalizado

Objetivo:
Proporcionar disponibilidad presupuestal para la nomina federal y estatal de la
Secretaria de Educacion.

Frecuencia:
Periddica

Normas:

M €l Oficio de Dictamen de Suficiencia Presupuestal que se recibe de la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas y Planeacién es la
autorizacion de los recursos asignados para otorgar la disponibilidad
presupuestal de las néminas vy terceros institucionales del sistema federal y
estatal y de subsidio federal.

M La solicitud de disponibilidad presupuestal debe ser consultada en el Sistema
Integral de Administracion Financiera del Estado de Veracruz 2.0, a fin de
determinar si se cuenta con disponibilidad presupuestal o debe efectuarse una
transferencia o recalendarizacion.

1 Al realizarse la carga masiva de movimientos presupuestales en el Sistema
Integral de Administracién Financiera del Estado de Veracruz 2.0, éste emite
un folio de requerimiento que es autorizado por el Director(a) General de
Programacion y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas y Planeacion el
mismo dia que es enviada la carga masiva.

9 €l Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de Veracruz 2.0

Elaboracion: es un sistema implementado por la Secretaria de Finanzas y Planeacion y es
Unidad de Planeacion, Evaluacion referido por los usuarios con la abreviatura SIAFEV 2.0

y Control Educativo y

Oficialia Mayor 1 €l Departamento de Contabilidad que se menciona en el procedimiento,

pertenece a la Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal.

Revision:

Direccién de Contabilidad y Control 1 Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento

Presupuestal correspondientes para su envio.

Autorizacion:

Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Descripcion Narrativa
3.1.1. Otorgamiento de Disponibilidad Presupuestal para Nomina FONE, de Subsidio y Terceros
Institucionales

Responsable:
Oficina de Presupuesto Federalizado

Actividad Descripcion

1 Recibe del Departamento de Contabilidad Oficio de solicitud de
disponibilidad y Consolidacion de cédigos programaticos
presupuestales en archivo electrénico, y verifica a través del
Sistema Integral de Administracién Financiera del Estado de
Veracruz 2.0 si los codigos programaticos presupuestales cuentan
con disponibilidad.

;Cuentan con disponibilidad presupuestal?

En caso de no contar con disponibilidad presupuestal:

2 Realiza en el Sistema Integral de Administracion Financiera del
Estado de Veracruz 2.0 la carga masiva de transferencias vy
recalendarizaciones presupuestales en archivo electrénico, que
son autorizadas por la Secretaria de Finanzas y Planeacién.

2A Elabora Oficio de solicitud en original y copia, dirigido al
Subsecretario(a) de Egresos de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, a fin de solicitar transferencia presupuestal o
recalendarizacion segln sea el caso, y recaba en éste, firmas del
Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal y del Oficial
Mayor.

2A.1 Envia Oficio de solicitud original a la Subsecretaria de Egresos de
la Secretaria de Finanzas y Planeacion, y archiva la copia como
acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.
Continda con la actividad ndmero 3.

En caso de contar con disponibilidad presupuestal:

3 Elabora Oficio de notificaciéon en original y copia, dirigido al
Jefe(a) de Departamento de Contabilidad, a fin de informar que la
Consolidacion de cédigos programdticos presupuestales en
archivo electrénico, se encuentra en la red y cuenta con
disponibilidad presupuestal y recaba en éste, firma del Jefe(a) de
Departamento de Control Presupuestal.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Descripcion Narrativa

3.1.1. Otorgamiento de Disponibilidad Presupuestal para Némina FONE, de Subsidio y Terceros

Institucionales

Responsable:

Oficina de Presupuesto Federalizado

Actividad

Descripcion

4

Turna Oficio de notificacion en original al Departamento de
Contabilidad, y archiva la copia como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe notificacion de forma verbal del Departamento de
Contabilidad, y verifica si se presentaron rechazos en los cédigos.

:Se presentaron rechazos?

En caso de no presentar rechazos:
Continda con la actividad No. 7.

En caso de presentar rechazos:

Corrige la Consolidacion de coédigos programaticos
presupuestales en archivo electrénico y notifica de forma verbal
al Jefe(a) de Departamento de Contabilidad, que el archivo se
encuentra en la red con los cddigos correctos para su afectacion.

Pasa el tiempo.

Recibe notificacion de forma verbal del Departamento de
Contabilidad que no hubo rechazo de los codigos presupuestales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PRESUPUESTAL

Flujograma

3.1.1. Otorgamiento de Disponibilidad Presupuestal para Némina FONE, de Subsidio y Terceros

Institucionales

Responsable:
Oficina de Presupuesto Federalizado
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13

MANUAL ES

PECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Flujograma
3.1.1. Otorgamiento de Disponibilidad Presupuestal para Nomina FONE, de Subsidio y Terceros
Institucionales

Responsable:
Oficina de Presupuesto Federalizado

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
| RECIBE NOTIFICACION VIA VERBAL, RECHAZOS EN
Y VERIFICA CODIGOS PRESUPUESTALES

CONSOLIDACION
DE CODIGOS

¢SE
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CORRIGE DE CONTABILIDAD, CODIGOS CORRECTOS PARA SU
Y NOTIFICA AFECTACION

CONSOLIDACION
DE CODIGOS

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

‘_’ RECIBE NOTIFICACION DE FORMA VERBAL NO HUBO
RECHAZOS EN CODIGOS PRESUPUESTALES.

FIN
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL

PRESUPUESTAL

Procedimiento

3.1.2. Otorgamiento de Disponibilidad Presupuestal Estatal

Elaboracion:

Unidad de Planeacidn, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Contabilidad y Control
Presupuestal

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:
Oficina de Presupuesto Estatal

Objetivo:
Otorgar la disponibilidad presupuestal en los cédigos programaticos que requieren

cada una de las clasificaciones administrativas estatales de la Secretaria de
Educacion.

Frecuencia:
Periddica

Normas:

1

Las solicitudes de disponibilidad presupuestal deben ser consultadas en el
Sistema Integral de Administracién Financiera del Estado de Veracruz 2.0, a
fin de determinar los movimientos presupuestales a realizar.

Movimiento presupuestal debe entenderse cuando las dreas solicitan
ampliacién presupuestal, transferencia y/o recalendarizacién de recursos.

1 El Formato de solicitud de disponibilidad presupuestal debe contar con la

firma de autorizacidn, dependiendo de que tramite se realice:

1 Solicitud de disponibilidad para servicios basicos como agua, luz,
teléfono, vigilancia, limpieza, fumigacién, etc. debe contar con firma
del Director(a) de Servicios Generales.

1 Solicitud de disponibilidad por compra directa como material de oficina
y consumibles de cémputo, arrendamientos de inmuebles, vehiculos,
pago de servicio de internet, entre otros, debe presentar la firma del
Director(a) de Adquisiciones y Arrendamiento de Inmuebles.

Area solicitante se refiere a las areas de la Secretaria de Educacién, que
solicitan recursos estatales.

Al realizarse la carga masiva de movimientos presupuestales en el Sistema
Integral de Administracién Financiera del Estado de Veracruz 2.0, éste emite
un folio de requerimiento que es autorizado por la Direccién General de
Programacion vy Presupuesto de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, el
mismo dia que es enviada la carga masiva.

El Sistema Integral de Administracién Financiera del Estado de Veracruz 2.0
es un sistema implementado por la Secretaria de Finanzas y Planeacién y es
referido por los usuarios con la abreviatura SIAFEV 2.0

15 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Procedimiento
3.1.2. Otorgamiento de Disponibilidad Presupuestal Estatal

1 Este procedimiento se aplica para cuatro diferentes formatos de solicitud de
disponibilidad presupuestal:

a) Formato de solicitud de disponibilidad presupuestal
b) Formato de licitacién

¢) Orden de compra

d) Formato de viaticos

9 Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Descripcion Narrativa
3.1.2. Otorgamiento de Disponibilidad Presupuestal Estatal

Responsable:
Oficina de Presupuesto Estatal

Actividad Descripcion

1 Recibe del area solicitante Formato de solicitud de disponibilidad
presupuestal en original y copia, verifica en el Sistema Integral de
Administracién Financiera del Estado de Veracruz 2.0, si el drea
solicitante cuenta con disponibilidad presupuestal en las partidas.

¢Cuenta con disponibilidad presupuestal?

En caso de no contar con disponibilidad presupuestal:

1A Elabora Oficio de solicitud en original y copia, dirigido al
Subsecretario(a) de Egresos de la Secretaria de Finanzas y
Planeacién, a fin de solicitar la disponibilidad presupuestal
requerida y recaba en éste, firmas del Director(a) de Contabilidad vy
Control Presupuestal y del Oficial Mayor.

1A1 Envia Oficio de solicitud en original, a la Subsecretaria de Egresos
de la Secretaria de Finanzas y Planeacién, y archiva la copia como
acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

1A2 Recibe de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas
y Planeacion, Oficio de autorizacién de dictamen de suficiencia
presupuestal y registro de procedimientos de adquisicion e
inversién vy realiza en el Sistema Integral de Administracién
Financiera del Estado de Veracruz 2.0, la carga masiva de
transferencias y recalendarizaciones presupuestales en archivo
electrénico.

;Autorizan disponibilidad presupuestal?

En caso de no autorizar disponibilidad presupuestal:
1B Elabora Formato de devolucién en original y copia, dirigido al drea

solicitante, el cual contiene la informacion de la solicitud,
especificando que no cuenta con disponibilidad presupuestal, y
recaba en éste, firma del Director(a) de Contabilidad y Control
Presupuestal.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Descripcion Narrativa

3.1.2. Otorgamiento de Disponibilidad Presupuestal Estatal

Responsable:

Oficina de Presupuesto Estatal

Actividad

Descripcion

1B1

Turna al drea solicitante Formato de devolucion en original junto
con el Formato de solicitud de disponibilidad presupuestal en
original y copia, y archiva la copia del formato como acuse de recibo
de manera cronolégica permanente.

Fin.

En caso de autorizar disponibilidad presupuestal:
Continda con la actividad Nimero 1A.2

En caso de contar con disponibilidad presupuestal.

Sella y anota en el Formato de solicitud en original y copia, los
cédigos presupuestales del dictamen de suficiencia presupuestal y
de registro de procedimientos de adquisicion e inversion y recaba
en éstos, firmas del Director(@a) de Contabilidad y Control
Presupuestal y del Oficial Mayor.

Turna al rea solicitante el Formato de solicitud original, y archiva
copia como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Flujograma

3.1.2. Otorgamiento de Disponibilidad Presupuestal Estatal

Responsable:
Oficina de Presupuesto Estatal
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Flujograma
3.1.2. Otorgamiento de Disponibilidad Presupuestal Estatal

Responsable:
Oficina de Presupuesto Estatal
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1
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL

PRESUPUESTAL

Procedimiento

3.1.3. Compactacion y/o Descompactacion de Plazas

Elaboracion:

Unidad de Planeacidn, Evaluacién
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Contabilidad y Control
Presupuestal

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:
Oficina de Control de Plazas

Objetivo:
Realizar la cancelacién-creaciéon de una o varias plazas con el mismo techo
presupuestal.

Frecuencia:
Periddica

Normas:

El responsable debe validar en el Sistema Integral de Administracion de
Personal de la Secretaria de Educacién Pudblica, la situacion administrativa de
las claves y realizar su costeo, con la finalidad de no duplicar claves y evitar
un déficit presupuestal.

La cancelacién-creacién de plazas debe realizarse sin que implique incremento
en el techo presupuestal autorizado y puede llevarse a cabo a través de;

1 La compactacién de plazas que consiste en la cancelaciéon de varias
plazas-horas para crear una plaza;

1 La descompactacion de plazas que radica en la cancelacién de una
plaza-hora que permita la creacién de varias plazas.

Las plazas a compactar o descompactar deben cumplir con los siguientes
requisitos;

1 La plaza antecedente debe encontrarse vacante o en su caso sea del
titular de quien realice la solicitud.

1 Laplaza antecedente debe cubrir el costo de la plaza a crear.
91 El centro de trabajo debe estar activo.

9 El movimiento de cancelacién-creacién no debe rebasar los 45 dias
naturales desde su solicitud.

El Sistema Integral de Administracién de Personal de la Secretaria de
Educacidn Publica es referido por los usuarios con la abreviatura SIAPSEP.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Descripcion Narrativa
3.1.3. Compactacion y/o Descompactacion de Plazas

Responsable:
Oficina de Control de Plazas

Actividad Descripcion

1 Recibe de la Direccién de Recursos Humanos, Oficio de solicitud
de compactacion y/o descompactacion de plazas original y verifica
en el Sistema Integral de Administracion de Personal de la
Secretaria de Educacion Puablica, que las plazas cumplan con los
requisitos para su compactacién y/o descompactacion.

;Cumple con los requisitos?

En caso de no cumplir con los requisitos:

1A Elabora Oficio de respuesta en original vy copia, dirigido al
Director(a) de Recursos Humanos, en el que informa que no
procede el tramite de compactacién y/o descompactacion de
plazas, y recaba en éste, firma del Director(a) de Contabilidad y
Control Presupuestal.

1A1 Turna Oficio de respuesta en original a la Direccién de Recursos
Humanos, y archiva la copia como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

Fin.

En caso de cumplir con los requisitos:

2 Registra en kardex las plazas a cancelar y las creaciones, vy elabora
Oficio de respuesta en original y copia, dirigido al Director(a) de
Recursos Humanos, a fin de notificar la cancelacién-creacion de las
plazas a compactar y/o descompactar y recaba en éste, firma del
Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal.

3 Turna Oficio de respuesta en original, a la Direccién de Recursos
Humanos, y archiva la copia como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

4 Registra los tramites de compactacion y/o descompactacién
solicitados en el mdédulo de cancelacién-creacién del Sistema
Integral de Administracion de Personal de la Secretaria de
Educacidn Publica.

Pasa el tiempo.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Descripcion Narrativa

3.1.3. Compactaciéon y/o Descompactacion de Plazas

Responsable:

Oficina de Control de Plazas

Actividad

Descripcion

5

5A

Verifica en el Mddulo de Consulta de Plazas del Sistema Integral
de Administracién de Personal de la Secretaria de Educacién
Pudblica y en el Sistema Interno de Registro y Control de Plazas,
que los tramites registrados coincidan con el tramite autorizado.

¢;Coinciden los tramites registrados?

En caso de no coincidir los tramites:
Captura en el Sistema Integral de Administracién de Personal de la
Secretaria de Educacién Piblica y en el Sistema Interno de
Registro y Control de Plazas los datos correctos de los tramites de
compactacién y/o descompactacion.

Continda con la actividad NUmero 5.

En caso de coincidir los tramites:

Elabora Reporte de registro de creacion y cancelacién de plazas
en dos tantos, dirigido al Directora(a) de Contabilidad y Control
Presupuestal y recaba en éste, firmas del Jefe(a) de Oficina de
Control de Plazas y del Jefe(a) de Departamento de Control
Presupuestal.

Turna Reporte de registro de creacién y cancelacién de plazas
en un tanto, a la Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal
y archiva el segundo tanto como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL

PRESUPUESTAL

Flujograma
3.1.3. Compactacion y/o De

Responsable:
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Flujograma

3.1.3. Compactacion y/o Descompactacion de Plazas

Responsable:
Oficina de Control de Plazas
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL

PRESUPUESTAL

Procedimiento
3.1.4. Creacion de Plazas

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacién
y Control Educativoy

Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Contabilidad y Control
Presupuestal

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:
Oficina de Control de Plazas

Objetivo:
Crear nuevas plazas que permitan cubrir las necesidades del servicio educativo.

Frecuencia:
Anual

Normas:

El responsable debe validar que el oficio de solicitud de creacidn de plazas de
la Direccién de Recursos Humanos coincida con la informacion del soporte
documental que contiene la autorizacidn de recursos presupuestales por parte
de la Secretaria de Educacion Pubica.

La creacion de plazas debe cumplir con los siguientes requisitos:

1 Lavigencia, categoria, zona econdémica y el nimero de la plaza a crear
coincida con el soporte documental.

9 El centro de trabajo debe encontrarse activo.

El Sistema Integral de Administracion de Personal de la Secretaria de
Educacién Publica es referido por los usuarios con la abreviatura SIAPSEP.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Descripcion Narrativa
3.1.4. Creacion de Plazas

Responsable:
Oficina de Control de Plazas

Actividad Descripcion

1 Recibe de la Direccién de Recursos Humanos, Oficio de solicitud
de creacidn de plazas original y soporte documental, y verifica que
las plazas cumplan con los requisitos del soporte documental.

¢Cumple con los requisitos?

En caso de no cumplir con los requisitos:
1A Elabora Oficio de respuesta en original y copia, dirigido al

Director(a) de Recursos Humanos, en el que informa que no
procede el trdmite de creacién de plazas, y recaba en éste, firma
del Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal.

1A1 Turna Oficio de respuesta en original a la Direccién de Recursos
Humanos, v archiva la copia como acuse de recibo de manera
cronolodgica permanente.

Fin.

En caso de cumplir con los requisitos:
2 Asigna el consecutivo de la plaza en kardex, elabora Oficio de

respuesta en original y copia, dirigido al Director(a) de Recursos
Humanos, en el que informa la creacién de plazas, y recaba en éste,
firma del Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal.

3 Turna Oficio de respuesta en original, a la Direccién de Recursos
Humanos, y archiva copia como acuse de recibo de manera
cronoldgica temporal.

4 Registra el tramite de creacién de plazas solicitados en el médulo
de cancelacidn-creacion del Sistema Integral de Administracion de
Personal de la Secretaria de Educacién Pdblica.

Pasa el tiempo.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL

PRESUPUESTAL

Descripcion Narrativa
3.1.4. Creacién de Plazas

Responsable:

Oficina de Control de Plazas

Actividad

Descripcion

5

5A

Verifica en el mddulo de consulta de plazas del Sistema Integral
de Administraciéon de Personal de la Secretaria de Educacion
Pdblica y en el Sistema Interno de Registro y Control de Plazas,
que el tramite registrado coincida con el tramite autorizado.

¢;Coincide el trdmite registrado?

En caso de no coincidir:

Captura en el Sistema Integral de Administracién de Personal de la
Secretaria de Educacién Pudblica y en el Sistema Interno de
Registro y Control de Plazas, los datos correctos del trdmite de
creacion de plazas.

Continda con la actividad Ndmero 5.

En caso de coincidir:

Elabora Reporte de registro de creacion de plazas en dos tantos,
dirigido al Directora(a) de Contabilidad y Control Presupuestal y
recaba en éste, firmas del Jefe(a) de Oficina de Control de Plazas y
del Jefe(a) de Departamento de Control Presupuestal.

Turna Reporte de registro de creacién de plazas en un tanto, a
la Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal y archiva el
segundo tanto como acuse de recibo de manera cronoldgica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Flujograma
3.1.4. Creacién de Plazas

Responsable:
Oficina de Control de Plazas
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Flujograma
3.1.4. Creacion de Plazas

Responsable:
Oficina de Control de Plazas
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL

PRESUPUESTAL

Procedimiento

3.1.5. Creacion de Categoria de Puesto

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacién
y Control Educativoy

Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Contabilidad y Control
Presupuestal

Autorizacion:
Secretaria de Educacién

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:
Oficina de Control de Plazas

Objetivo:
Ampliar la cobertura del servicio educativo.

Frecuencia:
Eventual.

Normas:

La solicitud debe ser realizada por la Direccién de Recursos Humanos con la
documentacidn soporte, que consta de la autorizacion de categoria por parte
de la Secretaria de Educacién Puablica, e incluye el cédigo, denominacién y la
zona econdmica de la categoria.

El responsable debe verificar la autorizacion de la Secretaria de Educacién
Publica.

La creacidn de la categoria debe solicitarse a la Direccién de Tecnologias de la
Informacion.

Los criterios a considerar para la creacién de puesto, son los siguientes:

1 Horas de clase, de servicio o de compatibilidad, efectos, modelo,
descripcién de la categoria, tipo de contrato (de base o confianza),
subsistema vy subsubsistema.

El Sistema Integral de Administracién de Personal de la Secretaria de
Educacidn Publica es referido por los usuarios con la abreviatura SIAPSEP.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Descripcion Narrativa
3.1.5. Creacion de Categoria de Puesto

Responsable:
Oficina de Control de Plazas

Actividad Descripcion

1 Recibe de la Direccién de Recursos Humanos, Oficio de solicitud
de creacion de categoria del puesto en original, y verifica en el
Sistema Integral de Administracion de Personal de la Secretaria de
Educacién Publica que la categoria solicitada para creacién no
exista.

;Existe categoria en el Sistema?

En caso de existir la categoria:

1A1 Elabora Oficio de notificacion en original v copia, dirigido al
Director(a) de Recursos Humanos, a fin de informar que no procede
la creacion de la categoria del puesto, debido a que ya existe, y
recaba en éste, firma del Director(a) de Contabilidad y Control
Presupuestal.

1A.2 Turna Oficio de notificacion en original a la Direccién de
Recursos Humanos, y archiva la copia como acuse de recibo de
manera cronolégica permanente

Fin.

En caso de no existir categoria:

2 Elabora Oficio de solicitud en original y copia, dirigido al
Director(a) de Tecnologias de la Informacién, a fin de solicitar la
creacion de categoria del puesto vy recaba en éste, firma del
Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal.

3 Turna Oficio de solicitud en original a la Direccién de Tecnologias
de la Informacién, y archiva la copia como acuse de recibo de
manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

4 Recibe de la Direccién de Tecnologias de la Informaciéon Oficio de
creacion de la categoria del puesto original y verifica en el
Sistema Integral de Administracién de Personal de la Secretaria de
Educacién Publica, que los datos coincidan con los criterios
solicitados.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Descripcion Narrativa
3.1.5. Creacion de Categoria de Puesto

Responsable:

Oficina de Control de Plazas

Actividad

Descripcion

¢;Los datos coinciden con los criterios solicitados?

En caso de no coincidir:
Continuda con la actividad 2.

En caso de coincidir:

Elabora Oficio de notificacién en original vy copia, dirigido al
Director(a) de Recursos Humanos, a fin de informar la creacion de
la categoria del puesto y recaba en éste, firma del Director(a) de
Contabilidad y Control Presupuestal.

Turna Oficio de notificacion en original a la Direccién de
Recursos Humanos, v archiva la copia como acuse de recibo de
manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL

PRESUPUESTAL

Flujograma

3.1.5. Creacion de Categoria de Puesto

Responsable:
Oficina de Control de Plazas
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL

PRESUPUESTAL

Flujograma

3.1.5. Creacion de Categoria de Puesto

Responsable:
Oficina de Control de Plazas
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL

PRESUPUESTAL

Procedimiento

3.2.1. Afectacion Presupuestal y Contable de la Nomina

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacién
y Control Educativoy

Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Contabilidad y Control
Presupuestal

Autorizacion:
Secretaria de Educacién

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:
Oficina de Registro Contable

Objetivo:
Reflejar la afectacion presupuestal y contable en los Estados Financieros de la
Secretaria

Frecuencia:
Quincenal

Normas:

1

La nédmina debe registrarse conforme a lo dispuesto en la Ley de Contabilidad
Gubernamental, para el desarrollo y presentacién de la informacion financiera;
asimismo, atendiendo los lineamientos que emita la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

La ndémina debe aplicarse a través del Sistema Integral de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz 2.0, establecido por la Secretaria de
Finanzas y Planeacidn, que sirve como enlace para la afectacién contable de
las pélizas derivadas de los registros correspondientes.

€l Oficio de solicitud de ministracién de recursos a la Secretaria de Finanzas
y Planeacion, contempla recursos para la némina estatal y de subsidio.

El Oficio de solicitud para la afectacién presupuestal y contable de la némina
pagada directamente por la Federacion, correspondiente al Fondo de
Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo (FONE), con base al
Oficio “Informe del Ejercicio de los recursos del Fondo de Aportaciones para la
Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE) del Estado de Veracruz. del mes
correspondiente.

La Consolidacidn de codigos presupuestales en archivo electrénico, consta de
los archivos de las ndminas federal, estatal, de subsidio y eventual de cada
quincena, que permita llevar a cabo |a aplicacion presupuestal y contable, y
debe procesarse en cédigo ASCII, conforme a la estructura programatica de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

El Sistema Integral de Administracién Financiera del Estado de Veracruz 2.0
es un sistema implementado por la Secretaria de Finanzas y Planeacién y es
referido por los usuarios con la abreviatura SIAFEV 2.0

€l Departamento de Control Presupuestal que se menciona en el
procedimiento, pertenece a la Direccion de Contabilidad y Control
Presupuestal.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.

36 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Descripcion Narrativa

3.2.1. Afectacion Presupuestal y Contable de la Némina

Responsable:

Oficina de Registro Contable

Actividad

Descripcion

1

Recibe de la Direccién de Nominas Oficio de néminas a pagar
original, y solicita via telefdnica al Titular de Departamento de
Produccién de la Direccién de Tecnologias de la Informacion,
Resumen contable de las néminas de la quincena en turno y su
distribucién por institucién bancaria.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Produccién Resumen contable en
un tanto y en archivo electrénico, y la Distribucion de néminas
en un tanto para su depodsito, captura la informacién de
Distribucion de néminas en un sistema informatico y archiva en
carpeta electrénica el resumen vy distribucion, de manera
cronoldgica temporal.

Elabora Oficio de solicitud en original y copia, dirigido al
Tesorero(a) de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, en el que
solicita la ministracién del recurso conforme a la distribucion de
nédminas por institucién bancaria, y recaba en éste, firma del Oficial
Mayor.

Envia Oficio de solicitud en original a la Tesoreria de la Secretaria
de Finanzas y Planeacion, y archiva la copia como acuse de recibo
de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Obtiene de la carpeta electronica, archivo electrénico del
Resumen contable y |a Distribucién de néminas por institucién
bancaria, registra y emite en la red la Consolidacion de cédigos
presupuestales a aplicar en archivo electrénico.

Elabora Oficio de solicitud en original y copia, dirigido al Jefe(a)
del Departamento de Control Presupuestal, a fin de solicitar
disponibilidad presupuestal e informar que se encuentra en la red
institucional la Consolidacion de cédigos programaticos
presupuestales en archivo electrénico, y recaba en éste, firma del
Jefe(a) de Departamento de Contabilidad.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Descripcion Narrativa

3.2.1. Afectacion Presupuestal y Contable de la Némina

Responsable:

Oficina de Registro Contable

Actividad

Descripcion

7

8A

10

Turna Oficio de solicitud al Departamento de Control
Presupuestal, y archiva la copia como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Control Presupuestal Oficio de
respuesta en original y Consolidacion de cédigos programaticos
presupuestales con disponibilidad presupuestal en archivo
electrdnico, procesa en cddigo ASCIl y verifica que no existan
rechazos por falta de disponibilidad presupuestal.

(Existen rechazos?

En caso de existir rechazos:

Notifica de forma verbal al Jefe(a) de Departamento de Control
Presupuestal, que la Consolidacion de cédigos programaticos
presupuestales en archivo electrénico, se encuentra en la red para
correccién de los codigos rechazados.

Continda con la actividad Nimero 8.

En caso de no existir rechazos:

Envia por correo electrénico al drea enlace de la Secretaria de
Finanzas y Planeacién, archivo electrénico de la Consolidacion de
coédigos programaticos presupuestales en cddigo ASCII, y solicita
procesar la némina en el Sistema Integral de Administracién
Financiera del Estado de Veracruz 2.0.

Pasa el tiempo.
Recibe del area enlace de la Secretaria de Finanzas y Planeacidn,

Reporte de aplicaciéon de némina en archivo electrénico, y
verifica que sean correctas las cifras control de las néminas.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Descripcion Narrativa
3.2.1. Afectacion Presupuestal y Contable de la Némina

Responsable:
Oficina de Registro Contable

Actividad Descripcion
¢Son correctas las cifras control?

En caso de no ser correctas:
Continuda con la actividad Ndmero 8A.

En caso de ser correctas:

11 Notifica via telefdnica al area enlace de la Secretaria de Finanzas
y Planeacidén que las cifras de la nomina estan correctas para su
carga en el Sistema Integral de Administracidon Financiera del
Estado de Veracruz 2.0 para su registro presupuestal y contable.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL

PRESUPUESTAL

Flujograma

3.2.1. Afectacion Presupuestal y Contable de la Néomina

Responsable:

Oficina de Registro Contable
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Flujograma
3.2.1. Afectacion Presupuestal y Contable de la Némina

Responsable:
Oficina de Registro Contable
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL

PRESUPUESTAL

Procedimiento

3.2.2. Elaboracion de Estados Financieros

Elaboracion:

Unidad de Planeacidn, Evaluacién
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Contabilidad y Control
Presupuestal

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:
Oficina de Registro Contable

Objetivo:
Informar de la situacién financiera de la Secretaria de Educacion, con la finalidad
de que sea consolidada la Cuenta Publica del Gobierno del Estado de Veracruz.

Frecuencia:
Mensual.

Normas:

1 Los Estados financieros se deben elaborar conforme a lo dispuesto en la Ley
de Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera, el Cddigo
ndmero 18 Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, y toda
aquella que sea establecida por la Secretaria de Finanzas y Planeacién para su
elaboracion.

1 La Péliza de diario debe realizarse por toda aquella informacién que no se
afecta en el sistema de contabilidad por las distintas areas de la Secretaria,
como son los registros correspondientes a los conceptos de: Pasivo
Contingente, Almacén, Ministracion, Bancos, Cuentas de Orden, etc.

1 Lainformacién que se utiliza para la generacién de los Estados financieros
debe ser aquella que se afecta a través del Sistema Integral de Administracién
Financiera del Estado de Veracruz 2.0 por las areas responsables que son: la
Direccién de Recursos Financieros, Direccion de Contabilidad y Control
Presupuestal de la Secretaria de Educacion, la Tesoreria y la Direccion General
de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

1 Los Estados financieros deben ser firmados por el Director(a) de Contabilidad
y Control Presupuestal, el Oficial Mayor y el Secretario(a) de Educacién.

1 Los Estados financieros definitivos deben ser enviados a la Secretaria de
Finanzas y Planeacién dentro de los primeros diez dias de cada mes, como lo
establece el Articulo 277 del Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Procedimiento

3.2.2. Elaboracion de Estados Financieros

1

1

Los Estados financieros definitivos deben estar conformados por: Estado
de Situacién Financiera, Flujo de Efectivo, Estado de Actividades, Estado
Analitico del Activo, Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos, Estado de
Variacion en la Hacienda Publica v Balanza de comprobacion, nivel 4 y 6;
ademas de;

1 Reportes complementarios, que constan de la Informacién contable:
Estado de Actividades, Estado de Situacién Financiera, Estado de
Variacion en la Hacienda Publica, Estado de Cambios en la Situacién
Financiera, Estado de Flujos del Efectivo, Informe sobre Pasivos
Contingentes, Notas a los Estados Financieros, Estado Analitico del
Activo, Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos.

1 Informaciéon financiera complementaria, es la Informacién
Presupuestaria, que consta de Estado Analitico de Ingresos, Estado
Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos, y la Informacién
Programdtica conformada por Gasto por Categoria, Programas y
Proyectos de Inversién e Indicadores de Resultados.

Ademas de la informacién contable, programatica y presupuestaria, cada
trimestre debe presentarse la siguiente informacion:

1 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios: Estado de Situacion Financiera Detallado, Informe Analitico
de la Deuda y Otros Pasivos, Informe Analitico de Obligaciones
Diferentes de Financiamientos, Balance Presupuestario, Estado
Analitico de Ingresos Detallado, Estado Analitico del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos Detallado (clasificacion por objeto del gasto,
administrativa, funcional y de servicios personales por categoria).

El Sistema Integral de Administracion Financiera del Estado de Veracruz 2.0
es un sistema implementado por la Secretaria de Finanzas y Planeacién y es
referido por los usuarios con la abreviatura SIAFEV 2.0

€l Departamento de Control Presupuestal que se menciona en el
procedimiento, pertenece a la Direccion de Contabilidad y Control
Presupuestal.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Descripcion Narrativa
3.2.2. Elaboracion de Estados Financieros

Responsable:

Oficina de Registro Contable

Actividad

Descripcion

1

Genera en el Sistema Integral de Administracién Financiera del
Estado de Veracruz 2.0, Reportes de cada una de las cuentas de
balance e identifica las pdlizas de diario que deben afectarse.

Registra en el Sistema Integral de Administracién Financiera del
Estado de Veracruz 2.0 Péliza de diario por afectacién
presupuestal o cuenta de balance segtn corresponda.

Genera en el Sistema Integral de Administraciéon Financiera del
Estado de Veracruz 2.0, Estados financieros previos e imprime
en un tanto a fin de identificar la informacion pendiente de
registrar.

Pasa el tiempo.

Genera en Sistema Integral de Administraciéon Financiera del
Estado de Veracruz 2.0, Estados financieros definitivos vy
Reportes complementarios e imprime en dos tantos.

Recaba firma del Director(@a) de Contabilidad vy Control
Presupuestal en Estados financieros definitivos v Reportes
complementarios en dos tantos y archiva en expediente de
manera cronolégica temporal.

Solicita de forma verbal al Jefe(a) del Departamento de Control
Presupuestal, la Informacién financiera complementaria, para
su integracion a los estados financieros.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Control Presupuestal, 1a Informacion
financiera complementaria en un tanto, para su integracién a
los estados financieros.

Obtiene del expediente Estados financieros definitivos vy
Reportes complementarios e integra Cuadernillo de estados
financieros en dos tantos, junto con la Informacién financiera
complementaria en un tanto, y recaba en éstos, firmas del
Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal, del Oficial
Mayor y del Secretario(a) de Educacion.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Descripcion Narrativa
3.2.2. Elaboracion de Estados Financieros

Responsable:

Oficina de Registro Contable

Actividad

Descripcion

9

10

Elabora Oficio de remisién en original y copia, dirigido al
Subdirector(a) de Registro y Consolidacién Contable de Ia
Secretaria de Finanzas y Planeacidn, a fin de enviar el Cuadernillo
de estados financieros y recaba en éste, firma del Director(a) de
Contabilidad y Control Presupuestal.

Envia Oficio de remision en original a la Subdireccién de Registro
y Consolidacion Contable de la Secretaria de Finanzas vy
Planeacién, junto con el Cuadernillo de estados financieros en
un tanto, vy archiva la copia del oficio y el segundo tanto del
Cuadernillo de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL

PRESUPUESTAL

Flujograma

3.2.2. Elaboracion de Estados Financieros

Responsable:

Oficina de Registro Contable
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Flujograma
3.2.2. Elaboracion de Estados Financieros

Responsable:
Oficina de Registro Contable
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Procedimiento

3.2.3. Afectacion Presupuestal y Contable de Cheques y/o Depésitos Cancelados

Area:
Oficina de Registro Contable

Objetivo:
Reflejar la disminucién del gasto en el rubro de servicios personales por el
concepto de cheques y/o depdsitos cancelados.

Frecuencia:
Mensual.

Normas:

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacién 1
y Control Educativoy
Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Contabilidad y Control
Presupuestal

Autorizacion:
Secretaria de Educacién

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Los cheques y/o depdsitos cancelados deben registrarse conforme a o
dispuesto en la Ley de Contabilidad Gubernamental y al Cédigo nimero 18
Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, las Normas de la
Informacién Financiera y toda aquella normatividad que sea establecida por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

El oficio de solicitud de aplicacion de cheques y/o depdsitos cancelados debe
especificar: nimero de cheque, importe de percepciones y deducciones,
importe neto, pension alimenticia y a qué ndémina corresponde. Su afectacién
se debe registrar, por procedimiento, conjuntamente con la némina, a fin de
no generar pagos en negativo.

El Sistema Integral de Administracién Financiera del Estado de Veracruz 2.0
es un sistema implementado por la Secretaria de Finanzas y Planeacién y es
referido por los usuarios con la abreviatura SIAFEV 2.0

€l Departamento de Contabilidad que se menciona en el procedimiento,
pertenece a la Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Descripcion Narrativa
3.2.3. Afectacion Presupuestal y Contable de Cheques y/o Depésitos Cancelados

Responsable:
Oficina de Registro Contable.

Actividad Descripcion

1 Recibe de la Direccién de Néminas Oficio de envio junto con
cheques y/o depésitos cancelados en medio electrénico,
convierte archivo electronico de codigos presupuestales federales
a cddigos estatales, y actualiza conforme al Catdlogo de
Estructura Programatica Presupuestal de la Secretaria de Finanzas
y Planeacién para su aplicacién.

2 Elabora Consolidacion de cédigos programaticos presupuestales
en archivo electrénico.

3 Elabora Oficio de notificacién en original y copia, dirigido al
Jefe(a) del Departamento de Control Presupuestal, a fin de
informar que se encuentra disponible en la red institucional, la
Consolidacion de cédigos programdticos presupuestales en
archivo electrénico, v recaba en éste, firma del Jefe(a) de
Departamento de Contabilidad.

4 Turna Oficio de notificacion original al Departamento de Control
Presupuestal, y Consolidacion de cédigos programaticos
presupuestales en archivo electrénico via red institucional, y
archiva la copia como acuse de recibo de manera cronolégica
permanente.

Pasa el tiempo.

5 Recibe del Departamento de Control Presupuestal Oficio de
respuesta junto con la Consolidacién de cédigos programdticos
presupuestales ya ejercidos, en medio electrénico via red
institucional y procesa en codigo ASCIl, conforme a la estructura
programatica de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

6 Envia por correo electrénico Consolidacion de cédigos
programaticos presupuestales en archivo electronico al area
enlace de la Secretaria de Finanzas y Planeacidn, informando la
aplicacion de cheques y/o depositos cancelados para su
importacion vy desafectacién presupuestal y contable en el
Sistema Integral de Administracién Financiera del Estado de
Veracruz 2.0.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Flujograma
3.2.3. Afectacion Presupuestal y Contable de Cheques y/o Depésitos Cancelados

Responsable: Oficina de Registro Contable
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y CONTROL

PRESUPUESTAL
Elaboracion:
0 :
Presupuestal
n:
Secretaria

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

de 2018

1

Area:
Oficina de Registro y Control del Patrimonio

Objetivo:
Contar con un inventario real de patrimonio de la Secretaria de Educacién.

Frecuencia:
Unica vez

Normas:

El responsable de integrar el inventario debe realizar el levantamiento fisico
de los bienes, a través del monitor designado por cada una de las areas de
responsabilidad, en el formato de Cédula censal, que debe ser firmada por el
titular y el monitor del area de responsabilidad.

La integracion del inventario fisico de bienes muebles en las dreas de
responsabilidad del Nivel Central y Delegaciones Regionales, debe hacerse en
coordinacién con el personal de apoyo de la Oficina de Registro y Control del
Patrimonio.

La capacitacién de los monitores de las areas de responsabilidad debe ser
sobre lineamientos, politicas, procedimientos; asi como del llenado de los
formatos para la integracion del inventario de bienes muebles y la
operatividad del Sistema para el Control de Bienes Patrimoniales.

El inventario de bienes muebles debe contar con informacidn cualitativa vy
cuantitativa, como:

Descripcion del bien (nombre, marca, nimero de serie, modelo, color, el
material de fabricacién), valor con Impuesto al Valor Agregado (segin
Factura y/o Salida de almacéng debidamente costeada y con la referencia
de la factura, fecha y proveedore ), nombre completo y Registro Federal de

51 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



