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INTRODUCCION

El presente documento tiene el propdsito de dar a conocer el procedimiento que
se realiza en el ejercicio y comprobacion de los recursos que se otorgan en la
operacion de los Programas Federales a cargo de los Servicios de Educacion

Publica del Estado de Nayarit.

Este documento contiene el objetivo del manual, la presentacion del procedimiento
integrado por el objetivo, descripcion del procedimiento y su correspondiente
diagrama de flujo. Lo anterior integra un documento de consulta para los
responsables y demés personal involucrado en el manejo de los recursos antes
mencionados, asi como para todos aquellos que tengan interés en conocer paso a

paso el procedimiento objeto del presente manual.

La Unidad de Desarrollo Organizacional en conjunto con los responsables del
ejercicio y comprobacion de los recursos de Programas Federales, se encargaron
de la elaboracién del presente manual, debiendo posteriormente hacer las

actualizaciones necesarias de acuerdo a las normas vigentes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y COMPROBACION DE LOS RECURSOS DE PROGRAMéS
FEDERALES



NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
S DEL ESTADO DE NAYARIT

. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar un instrumento de apoyo administrativo para desempefiar de manera
sistemética las actividades que les corresponden a los Responsables del ejercicio y

comprobacién de los recursos de Programas Federales.
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ll. PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

1. “Ejercicio y Comprobacién de los Recursos
de Programas Federales”
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Nombre del procedimiento:

“Ejercicio y Comprobacion de los Recursos de Programas Federales”

Objetivo del procedimiento:

Registrar de manera sisteméatica, clara y transparente, las actividades que involucran el

ejercicio y comprobacion de los recursos de Programas federales.
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

1 |DE | 1

| PROCEDIMIENTO:

Ejercicio y Comprobacién de los Recursos de Programas Federales. |

Recursos Financieros
(DRF) Subjefatura de

Control Presupuestal

de alta el recurso asignado en el
Sistema Automatizado de
Administracion y Contabilidad
Gubernamental (SAACG) en el
presupuesto de ingresos.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE |NUM| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Coordinacion 1 |Elaboray envia oficios con el desglose Oficio
Administrativa de de .Io.s programas y montos para
solicitar a la Secretaria de Finanzas la
Programas Federales apertura de la cuenta, asi mismo al
(CAPF) dgpartgmento de Recursos
Financieros.
NOTA:
El oficio dirigido a la Secretaria de
Finanzas es firmado por el Director
General de los Servicios de Educacion
Publica del Estado de Nayarit
Secretaria de 2 | Recibe oficio y transfiere el recurso Recibo provisional
Finanzas del asignado a los programas federales de Comprobante
Gobierno del Estado la entidad al departamento Recursos fiscal
de Nayarit Financieros de los SEPEN
Departamento de 3 |Revisa si el recurso asignado de los Recibo definitivo
. . programas federales de la entidad fue
Recursos Financieros . ; Comprobante
transferido a la cuenta previamente
(DRF) Subjefatura de aperturada. fiscal
Tesoreria NOTA:
Imprime estado de cuenta y envia
copia a la CAPF, y a la subjefatura de
control presupuestal para el alta en el
sistema.
Departamento de 4 | Recibe copia del estado de cuenta y da | Estado de cuenta

FEDERALES
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

2 DE |3

| PROCEDIMIENTO:

Ejercicio y Comprobacioén de los Recursos de Programas Federales. |

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Coordinacion 5 |Recibe copia del estado de cuenta 'y Programacién
Administrativa de solicita por oficio a los Responsables resupuestal por
Programas Federales Estatales de Programas, elaborar la P b P
(CAPF) Programacién Presupuestal del rubro y partida de
ejercicio vigente en los formatos
. gasto
establecidos.
Programacion
Presupuestal por
bienes y servicios
Responsables 6 |Recibe el oficio, elabora la Formatos
Estatales de programacion presupuestal en los
Programas (REP’S) formatos y los envia a la CAPF.
NOTA:
El presupuesto debe estar acorde a lo
establecido en las reglas de operacion
de los programas y al clasificador por
objeto del gasto vigente.
Coordinacion 7 |Recibe y revisa formatos de Formatos
Administrativa de programacion presupuestal.
Programas Federales
CAPF
FORMATO VALIDADO
SI
8 |Sella formato de validacion de saldo Concentrado de

presupuestal y elabora concentrado de
programacioén presupuestal autorizado
del ejercicio fiscal vigente para el ciclo
escolar correspondiente.

programacion

presupuestal

FEDERALES
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION
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3 | DE | 3

| PROCEDIMIENTO:

Ejercicio y Comprobacion de los Recursos de Programas Federales. |

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
9 |Envia concentrado de programacion al Concentrado de

Departamento de
Recursos Financieros
(DRF) Subjefatura de

Control Presupuestal

Coordinacion
Administrativa de
Programas Federales
(CAPF)

Responsables
Estatales de
Programas (REP’S)

10

11

12

departamento de Recursos Financieros
(subjefatura de control presupuestal).

Recibe el concentrado y captura la
poliza presupuestal de apertura en el
SAACG, para ejercer el gasto autorizado
por programa y partidas.

Elabora y envia programacion
presupuestal por programa y partida con
el desglose de los bienes y servicios al
departamento de Recursos Materiales y
Servicios (Subjefaturas de Adquisiciones
y Servicios) e informa a los responsables
estatales de programas que ya pueden
elaborar la requisicion de compra y/o
oficio de servicio.

Elabora la requisicion de compra y/o
oficio de servicio, para la ejecucion de su
gasto y lo envia al departamento de
Recursos Materiales y Servicios.

NOTA:

Si es requisicion de compra la envia a la
subjefatura de Adquisicionesy si es
servicios a la subjefatura de Servicios
Generales.

programacion

presupuestal

Pdliza
Presupuestal

Concentrado de
Programacién con

desglose

Requisicion de
compra y/o oficio

de servicios

FEDERALES
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Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: Ejercicio y Comprobacion de los Recursos de Programas Federales

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA DE

‘ 1 7

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE PROGRAMAS FEDERALES (CAPF)

SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DE LOS SEPEN (DRF),
SUBJEFATURA DE TESORERIA

ELABORA Y ENVIA OFICIOS CON
EL DESGLOSE DE LOS
PROGRAMAS Y MONTOS PARA
SOLICITAR A LA SECRETARIA DE

@

RECIBE OFICIO Y TRANSFIERE EL
RECURSO ASIGNADO A LOS
PROGRAMAS FEDERALES DE LA

REVISA S| EL RECURSO
ASIGNADO DE LOS PROGRAMAS

A

FINANZAS LA APERTURA DE LA
CUENTA, ASi MISMO AL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS

FINANCIEROS -
OFICIO

NOTA: EL OFICIO DIRIGIDO A LA
SECRETARIA DE FINANZAS ES
FIRMADO POR EL DIRECTOR
GENERAL DE LOS SERVICIOS DE
EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO
DE NAYARIT

| ENTIDAD AL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS DE LOS
SEPEN

RECIBO PROVISIONAL
CCOMPROBANTE FISCAL

FEDERALES DE LA ENTIDAD FUE
TRANSFERIDO A LA CUENTA
PREVIAMENTE APERTURADA

RECIBO DEFINITIVO,
CCOMPROBANTE FISCAL

NOTA: IMPRIME ESTADO DE
CUENTA Y ENVIA COPIA A LA CAPF
Y A LA SUBJEFATURA DE CONTROL
PRESUPUESTAL PARA LA ALTA EN

EL SISTEMA

FEDERALES
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PROCEDIMIENTO: Ejercicio y Comprobacion de los Recursos de los Programas Federales

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

2

7

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DE LOS SEPEN (DRF),

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE PROGRAMAS FEDERALES (CAPF)

RESPONSABLES ESTATALES DE PROGRAMAS (REP'S)

SUBJEFATURA DE CONTROL PRESUPUESTAL

®

RECIBE COPIA DEL ESTADO DE
CUENTA'Y DA DE ALTAEL
RECURSO ASIGNADO EN EL
SISTEMA AUTOMATIZADO DE

O,

RECIBE COPIA DEL ESTADO DE
CUENTA'Y SOLICITA POR OFICIO A
LOS RESPONSABLES ESTATLES

O,

RECIBE EL OFICIO, ELABORA LA
| PROGRAMACION PRESUPUESTAL

DE PROGRAMAS, ELABORAR LA

v

ADMINISTRACION Y
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
(SAACG) EN EL PRESUPUESTO DE

INGRESOS
ESTADO DE

PROGRAMACION PRESUPUESTAL
DEL EJERCICIO VIGENTE EN LOS

FORMATOS ESTABLECIDOS
PROGRAMACION PRESUPUESTAL
POR RUBRO Y PARTIDA DE

PROGRAMACION PRESUPUESTAL
POR BIENES Y SERVICIOS

®

RECIBE Y REVISA FORMATOS DE

EN LOS FORMATOS Y LOS ENVIA A

LA CAPF

NOTA:
EL PRESUPUESTO DEBE ESTAR
ACORDE A LOS ESTABLECIDO EN
LAS REGLAS DE OPERACION DE
LOS PROGRAMAS Y AL
CLASIFICADOR POR OBJETO DE
GASTO VIGENTE

PROGRAMACION PRESUPUESTAL

FORMATOS

FORMATO
VALIDADO ?

FORMATOS
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IV AUTORIZACION

El presente Manual de Procedimientos fue elaborado por:

La Unidad de Desarrollo Organizacional.

Autorizado por:

H. Junta de Gobierno de los

Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit.
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