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Introduccion.

La elaboracion del presente Manual General de Procedimientos, se llevé a cabo conforme a lo
establecido en el Articulo 54 de la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora, en el cual,
define expresamente los causes operativos con el objetivo de racionalizar y eficiente el quehacer
institucional, orientandose en la conformacion estructural y funcional del Colegio.

El implemento de este instrumento sistematizard los métodos de trabajo evitando duplicidad de
actividades, eliminando gasto de recursos por anomalia y por consiguiente ahorro de esfuerzo, tiempo
y costo.

El presente manual contempla la red de procesos de la Direccién de Planeacién, asi como los
procedimientos desarrollados con el propésito de promover el desarrollo administrativo del Colegio.

Es necesario destacar que el Manual General de Procedimientos deber& actualizarse en la medida
que se presenten modificaciones en su contenido, en la normativa establecida, en la estructura

orgénica de la unidad, o en algln otro aspecto que influya en lo operativo del mismo.

Dirigir, coordinar y controlar la operacién de las etapas del proceso de planeacién y evaluacion
institucional mediante la revision, redisefio y actualizacion permanente del marco de normativo, asi
como proporcionar las herramientas para la toma de decisiones a fin de optimizar el desempefio de la

Direccién de Planeacién del Colegio.



RED DE PROCESOS elaboracion Hojas
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Sonora Codigo de la Red

Direcciéon de Planeacion 51-DPL-RP/Rev.02

@@
¢’

ESTADO DE SONORA

Macroproceso: 01 - Atencion a la demanda, cobertura y calidad

Subproceso: 01 - Desarrollo Integral de la Institucion Responsable: Director de Planecién

Tipo: Operativo Producto: Instrumentos de Planeacioén Integrados

Eje Estratégico: 4 - TODOS LOS SONORENSES TODAS LAS Indicador: Documento de Planeacion Integrados/Documento de Planeacion
OPORTUNIDADES: Gobierno promotor del desarrollo y equilibrio Programados
social

Reto: 3 - Mejorar la infraestructura y equipo del sector educativo para Facultades: Programacion y Planeacion

fortalecer y ampliar los servicios formativos con un enfoque
equitativo, incluyente, sustentable y congruente con las
necesidades especificas del sector.

(\[o} Cédigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1 51-DPL-P01/Rev.01 Elaboracién de Planes y Planes y Programas de Corto y Planes y Programas de Corto y Unidades administrativas del
Programas de Corto y Mediano Mediano Plazo Mediano Plazo elaborados/Planes | Colegio.
Plazo y Programas de Corto y Mediano H. Junta Directiva.
Plazo Programados
2 51-DPL-P02/Rev.01 Integracion de Fondos Fondos Concursables integrados. | No. de Aplicaciones Hechas / No. Direccion General de Educacion
concursables para la Educacion de Aplicaciones Aprobadas. Media Superior y Superior,
Media Superior Direccién de Planeacion de la SEC,
Direccién General del CECYTES
3 51-DPL-P03/Rev.01 Control de Presupuesto Presupuesto Anual Presupuesto Ejercido / Direccion General y H. Junta
Presupuesto Aprobado Directiva.
Secretaria de Hacienda.

Elaboré Reviso Validé

Alejandro Gonzalez Velasco / Jefe de Lic. Arnoldo Rafael Molina Borboa / Lic. Amés Benjamin Moreno Ruiz /
Oficina | Director de Planeacién | Director General




: ﬁ A ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

Direccion de Planeacion

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Planes y Programas de Corto y Mediano Plazo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DPL-P01/Rev.01 FECHA DE EMISION:  08/04/2019

.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Elaborar planes y programas a corto y mediano plazo para la mejora continua institucional.

Il.- ALCANCE
A la programacién de metas de cada una de las unidades administrativas del Colegio.

IIl.- DEFINICIONES

POA.- Programa Operativo Anual

P.A.- Plan Anual.

P.D.l.- Plan de Desarrollo Institucional.
S.E.C.- Secretaria de Educacion y Cultura.
P.N.E.-Plan Nacional de Educacion.
P.E.D.-Plan Estatal de Desarrollo.
P.E.E.-Programa Estatal de Educacion.

IV.- REFERENCIAS

Plan Nacional de Educacion.

Plan Estatal de Desarrollo.

Programa Estatal de Educacion.

Decreto de Austeridad 2017.

Manual de Organizacion de Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora
Reglamento Interior de Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de SonoraS
Guia para la elaboracion de los Programas Sectoriales de Mediano Plazo

Manual de Programacién y Presupuestacion, Criterios para la integracion del Presupuesto
Metodologia del Marco Légico establecidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

V.- POLITICAS

1- Para la elaboracién del PA se deben considerar los lineamientos y formatos que establece el Gobierno Federal .

2.- Para la elaboracion del POA se deben considerar los lineamientos y formatos que establece el Gobierno Estatal.

3.- Para la elaboracion del PDI se deben considerar los lineamientos y formatos que se establecen en la Guia para la
elaboracion de los Programas Sectoriales de Mediano Plazo.

Clave de Anexo Nombre Link

51-DPL-P01-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo de Elaboracion de Ver anexo
Planes y Programas de Corto y Mediano
Plazo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/173006

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

\[®) RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Solicitud para la elaboracién de los
planes y programas

1.1 Director General Solicita la elaboracion del PDI, PA Circular de solicitud de planes y/o
Estatal y/o PA Federal programas

1.2 Director de Planeacion y Jefe de Analiza el PNE, PED y PEE.

Departamento de Planeacion y
Programacion

1.3 Director de Planeacion Solicita a las Direcciones de Area Memorandum de solicitud de
informacién que les corresponde informacion.
integrar segun el plan o programa a
elaborar.

2
Programacion de Metas
2.1 Directores de area y Jefes de Realizan la programacion de las
Departamento metas correspondientes a su areay
lo integran en los formatos
respectivos de acuerdo al Plan o
Programa a elaborar

2.2 Directores de area Remiten a la Direccion de Memorandum remisién de
Planeacion la informacion para su informacion
revision

3 Integracion y aprobacion de los
planes y programas

3.1 Director de Planeacion y Jefe de Recibe y revisa la informacién de las

Departamento de Planeacion y areas.

Programacion
“Si no hay ajustes y se trata del PDI
pasa a la actividad 4.”
“Si hay ajustes se notifica a las
Direcciones de Area las
observaciones y pasa a la actividad
21"
“Si no hay ajustes y se trata de PA
y/o POA se pasa a la actividad 3.2.”

3.2 Director de Planeacion Revisa el documento integrado,
realizando de ser necesario los
ajustes correspondientes.

3.3 Turna a la Direccién Financiera para | Memorandum para envio del
la asignacion de fuentes de documento
financiamiento

3.4 Director de Planeacion Recibe y revisa el documento. Documento Integrado

35 Director de Planeacion Envia a la Direccion General el Memorandum para revisién del
documento para su revision documento
realizando de ser necesario los
ajustes correspondientes.

4 Autorizacién y difusién de planes y
programas

4.1 Director General Presenta a la Junta Directiva los
planes y programas para su
aprobacion.

42 Envia a la SEC o a la Coordinacion | Oficio de envio
Nacional de los CECYTE's el POA Planes y programas autorizados
Estatal o Federal respectivamente.

4.3 Difunde a las Unidades Memorandum turnar
administrativas y los Planteles los Planes y programas autorizados
planes y programas

4.4 Jefe de Departamento de Da seguimiento a las metas Informes de actividades.

Planeacion y Programacion

establecidas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

C.P. Crista Cecilia Martinez / Jefa de

Departamento.

Lic. Arnoldo Rafael Molina Borboa /
Director de Planeacion

Validoé:

Lic. Arnoldo Rafael Molina Borboa /
Director de Planeacion



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién de Planes y Programas de Corto y Mediano Plazo Hojalde 1

Fecha de elaboracion:
08/04/2019

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
51-DPL-P0O1/Rev.01

. Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* . = D|spf_05|lc|on
Tiempo Ubicacién Ina
Circular de solicitud Secretaria de la Papel 1 afio Direccion de Archivo
de planes y/o direccion de Planeacion Electrénico
programas planeacién
Memorandum de Secretaria de la Papel 1 afio Direccién de Archivo
solicitud de direccion de Planeacion Electrénico
informacién planeacion
Memorandum para la | Secretaria de la Papel 1 afio Direccion de Archivo
remision de direccion de Planeacion Electronico
informacién planeacién
Memorandum para Secretaria de la Papel 1 afio Direccion de Archivo
envio de documento [ direccion de Planeacion Electronico
planeacién
Documento Integrado | Secretaria de la Papel 1 afio Direccién de Archivo
direccion de Planeacion Electrénico
planeacion
Memorandum para la | Secretaria de la Papel 1 afio Direccion de Archivo
revision de direccion de Planeacion Electronico
documento planeacién
Oficio de Envio Secretaria de la Papel 1 afio Direccién General Archivo
Planes y Programas | direccion general Electrénico
autorizados
Memorandum para Secretaria de la Papel 1 afio Direccién Genera Archivo
turnar planes 'y direccion general Electrénico
programas
autorizados
Informes de Jefe de departamento Papel 1 afio Direccién de Archivo
actividades de Planeacion y Planeacion Electrénico
Programacion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ﬁ A ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

Direccion de Planeacion

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de Fondos concursables para la Educacion Media Superior

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DPL-P02/Rev.01 FECHA DE EMISION:  08/04/2019

.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Integrar un instrumento que permita proporcionar a los planteles existentes y de nueva creacion, los requerimientos en materia

de infraestructura, a fin de que cuenten con las instalaciones adecuadas para ofrecer el servicio de educacion media superior.

Planteles del Colegio
Poblacién Estudiantil del Colegio

FCIEMS: Fondo Concursable de Infraestructura de la Educacion Media Superior
PAAGES: Fondo para Fortalecer la Autonomia de Gestiéon en Planteles de Educacion Media Superior
FAM: Fondos de Aportaciones Multiples

IV.- REFERENCIAS

Plan Nacional de Educacion
Plan Estatal de Desarrollo
Programa Estatal de Educacion
Reglamento Interior de Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora
Manual de Organizacion de Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora
Lineamientos de Operacion del Fondo para Fortalecer la Autonomia de Gestion en

Planteles de Educaciéon Media Superior 2018

Lineamientos para la operacion del programa fondo concursable de la inversion en
infraestructura para la educacion media superior.

V.- POLITICAS

1.- Laintegracion de los documento se apegara a los lineamientos establecidos para cada fondo.
2- Se generara evidencia necesaria de los avances en planteles.
3- Se llevara una base de datos de los fondos concursables.

VI.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre Link

51-DPL-P02-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo de Integracion de Ver anexo
Fondos Concursables para la Educacion
Media Superior



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/173007

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Recepcién del los lineamientos.

REGISTRO

1.1

Director General

Recibe de la SEC los lineamientos
para la integracion de los fondos
concursables y turna al Director de
Planeacién para su atencién

Oficio de la Solicitud de Integracién
de fondos concursables

1.2

Director de Planeacion

Recibe los lineamientos para la
integracion de los fondos
concursables y turna al Jefe de
Departamento de Organizacion y
Sistematizacion para su analisis y
atencion.

Memorandum de la Solicitud de
Integracion de fondos concursables

1.3

Jefe de Departamento de
Organizacion y Sistematizacién

Recibe los lineamientos para la
integracion de los fondos
concursables y turna al analista
tecnico, para iniciar con su
aplicacién

Recopilacién de informacién

2.1

Analista Técnico

Recibe los lineamientos y genera
oficio para los directores de plantel
solicitando las necesidades de
nuevos espacios fisicos y turna al
Director de Planeacioén para su
firma.

Oficio de solicitud de necesidades

2.2

Directores de Planeacion

Recibe y firma oficio para los
directores de plantel solicitando las
necesidades de nuevos espacios
educativos y envia a planteles.

Oficio de solicitud de necesidades

2.3

Analista Técnico

Recibe la informacién solicitada de
los planteles y elabora informe de
necesidades

Informe de necesidades.

2.4

Solicita al Departamento de
Planeacién y Programacion la
informacién estadistica y estudios de
factibilidad de los planteles
seleccionados

Memorandum de solicitud de
informacién estadistica

2.5

Genera los usuarios y passwords
gue utilizaran los directores de los
planteles para la alimentacion del
sistema

relacion de claves y passwords

2.6

Jefe de Departamento de
Organizacion y Sistematizacién

Genera el concentrado de obrasy
equipamiento de los planteles
seleccionados

Concentrado de inversiones por
plantel

Alimentacién del sistema

3.1

Analista Técnico

Alimenta el sistema con las
caracteristicas de cada espacio y
equipamiento solicitado y los datos
de los estudios de factibilidad

Reportes del Sistema

3.2

Jefe de Departamento de
Organizacion y Sistematizacién

Elabora el Anteproyecto de Inversion
y Obra de acuerdo a la informacién
recibida

Anteproyecto de Inversion

3.3

Turna documentos al Director de
Planeacion para su verificacion

Verificacion y aprobacion de
documentos

4.1

Director de Planeacion

Recibe y verifica los documentos,
realiza las observaciones pertinentes
y turna al Director General para su
aprobacién

Anteproyecto de inversion

4.2

Director General

Recibe documentos, revisa, realiza
las observaciones pertinentes y
envia a la Direccion General de
Educacién Media Superior

Oficio de envio de Anteproyecto de
Inversién

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabor6:

Ing. Jesus Baltierrez Hernandez /
Jefe de Departamento de
Organizacion y Sistematizacion

Revisé:

Lic. Arnoldo Rafael Molina Borboa /

Director de Planeacion

Valido:

Lic. Arnoldo Rafael Molina Borboa /
Director de Planeacion



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Integraciéon de Fondos concursables para la Educacién Media Superior

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

51-DPL-P02/Rev.01

08/04/2019

Fecha de elaboracion:

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Tiempo

Resguardo
Ubicacion

Disposicién
final

1 Oficio de Solicitud Secretaria de Papel 1 afio Oficina de direccion Archivo
Integracion de direccion general general Electrénico
Fondos Concursables

2 Memorandum de Secretaria de Papel 1 afio Oficina de direccion Archivo
solicitud de direccion de de planeacién Electrénico
Integraciéon de Fondos | planeacion
Concursables

3 Oficio de Solicitud de | Secretaria de la Electrénico 1 afio Oficina de direccion Archivo
necesidades direccion de ylo Papel de Electrénico

planeacion planeacion

4 Informe de Analista Técnico Electrénico 1 afio Oficina de direccion Archivo
necesidades y/o Papel de planeaciom Electrénico

5 Memorandum de Secretaria de la Papel 1 afio Oficina de direccion Archivo
solicitud de direccion de de planeacién Electrénico
informacién planeacion
estadistica

6 Relacion de claves y | Analista Técnico Electrénico 1 afio Oficina de direccion Archivo
passwords y/o Papel de planeacion Electrénico

7 Concentrado de Jefe de Departamento | Electrénico 1 afio Oficina de direccion Archivo
Inversiones por de Organizacion y y/o Papel de planeacion Electrénico
plantel Sistematizacion

8 Reporte del Sistema | Analista Técnico Electrénico 1 afio Oficina de direccion Archivo

y/o Papel de planeacion Electrénico

9 Anteproyecto de Jefe de Departamento | Electrénico lafio Oficina de direccion Archivo

Inversion de Organizacion y y/o Papel de planeacion Electrénico
Sistematizacion

10 | Anteproyecto de Secretaria de Electrénico 1 afio Oficina de direccion Archivo
Inversion direccion general y/o Papel general Electrénico

11 | Oficio de envio de Secretaria de Electrénico Electrénico |1 afio Archivo
Anteproyecto de direccion general y/o Papel y/o Papel Electrénico

Inversion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ﬁ A ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

Direccion de Planeacion

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Control de Presupuesto

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DPL-P03/Rev.01 FECHA DE EMISION:  08/04/2019

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Programar los requerimientos de recursos financieros de cada una de las areas del Colegio, para registrar y controlar la
aplicacién de los recursos autorizados.

Il.- ALCANCE

Recursos Financieros de cada area, en base a las metas en el programa operativo anual.

Ill.- DEFINICIONES

POA.- Programa Operativo Anual.

Presupuesto.- Célculo anticipado del costo de una obra o un servicio.

Costo.- Valor monetario.

Adecuaciones Presupuestales / Transferencias.- Ajustes al presupuesto por medio de SAP.

SAP.- Sistemas, Aplicaciones y Productos. Sistema Estatal.
IV.- REFERENCIAS

Programa Operativo Anual

Formato de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Guia para la elaboracion del Informe Trimestral.

Seguimiento Financiero de Ingresos Propios.

Analitico de recursos ejercido por partida presupuestal.

Decreto de Austeridad 2017.

Manual de Programacion Presupuestal 2019.

Reforma de Presupuesto de Egresos 2018.

Decreto de Austeridad 2017.

Manual de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora.
Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnol6gicos del Estado de Sonora.

Anexo de Ejecucion 2019.

V.- POLITICAS
1- Los requerimientos del anteproyecto de presupuesto deberan ser presentados en los formatos requeridos.
2- Los requerimientos de transferencia deberan ser solicitados por via electrénica y en papel.

3- Las adecuaciones presupuestales deberan especificar el concepto a utilizarse.
4- El anteproyecto debera tener un sustento de justificacion.

5- Se utilizara el techo financiero mas alto de los Gltimos 3 afios como base iara aumentar el iresuiuesto.

Clave de Anexo Nombre Link
51-DPL-P03-F01/Rev.01 Proyecto de Presupuesto Ver anexo
51-DPL-P03-A01/Rev.01 Control de Presupuesto Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/173004
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/177746

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

\[®) RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Asignacion de costos al
Presupuesto.
1.1 Jefe de Departamento Control de Solicita a la Direccion, informacion Memoranddm Solicitud de Formato
Presupuesto del Presupuesto General. de Prorateo.
1.2 Jefe de Departamento Control de Recibe y Analiza el Presupuesto.
Presupuesto
1.3 Jefe de Departamento Control de Turna y Solicita a las areas la Memorandum, Formato de
Presupuesto asignacion de presupuestos para el | Prorrateo.
Anteproyecto.
1.4 Jefe de Departamento Control de Realiza la asignacion de costos y Memorandum, Formato de
Presupuesto y Jefes de prorrateo de Presupuesto. Prorrateo.
Departamentos de Areas.
15 Jefes de Departamentos de Areas. Responden con la asignacion del Memorandum, formato de Prorrateo.
presupuesto de su area.
2 Integracion de Anteproyecto de
presupuesto
2.1 Jefe de Departamento Control de Integra el Anteproyecto de Anteproyecto de Presupuesto
Presupuesto Presupuesto.
2.2 Jefe de Departamento Control de turna al Director del area para su Memorandum con Anteproyecto de
Presupuesto analisis Presupuesto.
2.3 Director de Planeacion. presenta el Anteproyecto del
presupuesto al Director General.
3 Aprobacion del Anteproyecto de
Presupuesto
3.1 Director General Recibe el documento y lo analiza
3.2 Director General Aprueba el Documento.
en caso de rechazar vuelve al punto
2
3.3 Director General presenta a la Junta Directiva para su
autorizacion.
3.4 Personal de la Junta Directiva Recibe y Aprueba El Anteproyecto. | Acuerdo en Junta Directiva
en caso de rechazar regresa al
punto 2.
4 Recepcion de la Asignacion del
Presupuesto
4.1 Director De Planeacién Recibe oficios y calendario de Oficios de asignacion de
asignacion de presupuesto Estatal y | presupuesto.
Federal por la Secretaria de
Hacienda.
4.2 Jefe de Departamento Control de Recibe oficios y calendario de
Presupuesto autorizacion del Presupuesto
4.3 Jefe de Departamento Control de Carga en el sistema SAP el Aplicacion SAP
Presupuesto presupuesto aprobado.
5 Seguimiento al ejercicio del
Presupuesto
5.1 Jefe de Departamento Control de Procesa la informacion de la Informe Trimestral.
Presupuesto aplicacién de los recursos
mensualmente para generar los
informe trimestral.
5.2 Jefe de Departamento Control de envia el informe trimestral al Director | Memorandum de Informacion
Presupuesto de Area. Trimestral de Cuenta Publica.
5.3 Director de Planeacion recibe, analiza el informe trimestral y [ Memorandum de Informacion
turna al Director General Trimestral de Cuenta Puablica.
54 Director General Valida y firma el Informe Trimestral Memorandum de Informacién
Trimestral de Cuenta Pablica.
5.5 Director de Planeacion Recibe Informe Trimestral y enviaa [ Memorandum de Informacion
la Secretaria de Hacienda del Trimestral de Cuenta Publica.
Gobierno del Estado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Lic. Alejandro Gonzalez Velasco /
Jefe de Departamento

Lic. Benito Alvarez Valencia /
Subdirector de Planeacion

Validoé:

Lic. Arnoldo Rafael Molina Borboa /
Director de Planeacion



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control de Presupuesto Hojaldel

Fecha de elaboracion:
08/04/2019

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
51-DPL-PO3/Rev.01

. . Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - = D|spf_05|lc|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Programa Operativo Director de Carpeta 2 afios Direccién de Electrénico
Anual Planeacion planeacion para consulta
2 Anteproyecto de Director de Electronico 2 afios Direccion de Electrénico
Presupuesto de cada | Planeacion, Jefe de ylo Papel planeacion para consulta
Area Departamento
3 Oficios de Asignacién | Director de Electrénico 2 afios Direccién de Electrénico
de Presupuesto Planeacion, Jefe de planeacion para consulta
Departamento
4 Oficios de Director de Electrénico 2 afios Direccién de Electrénico
autorizacion de Planeacion, Jefe de ylo Papel planeacion para consulta
Presupuesto Departamento
6 Aplicacion en SAP Jefe de Departamento | Electrénico 5 afios Direccion de Para consulta
de Control de Planeacion en historico.
Presupuesto.
8 Memorandum, Director de Papel 2 afios Direccién de Archivo
formato de Prorrateo. | Planeacion, Jefe de planeacion
Departamento
12 | Memorandum con
Anteproyecto de
Presupuesto.
13 | Memorandim
Solicitud de Formato
de Prorateo.
14 | Memorandum de
Informacion Trimestral
de Cuenta Publica.

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




