
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE PROGRAMACIÓN,
ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTO

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2011

ÁREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES AJENAS Y ENLACE FORÁNEO
PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE LAS PRESTACIONES ASOCIADAS A

PERSONAS QUE SE OTORGAN A LOS TRABAJADORES DE LA SCT

OBJETIVO ESTRATÉGICO:

Diseñar, desarrollar y controlar la organización institucional y sectorial, a través de la
implementación del programa de reestructura y modernización organizacional, con la
finalidad de coadyuvar a incrementar la eficiencia y productividad de la SCT.
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OBJETIVO

Calcular el presupuesto de las prestaciones para los trabajadores de las Unidades
Administrativas que integran la Secretaría de Comunicaciones y Transportes (SCT), de
conformidad con las condiciones generales de trabajo y normatividad aplicable, a fin de
someterlo ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público para su autorización
correspondiente.

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN

1. Se deberá elaborar en forma anual el anteproyecto de presupuesto de prestaciones, con
base en la normatividad emitida por la dependencia globalizadora, así como por las
condiciones generales de trabajo de la SCT, con el propósito de conciliar y someter a su
aprobación ante la SHCP.

2. Se deberá determinar el costo presupuestal por prestación y unidad administrativa, con
base en el analítico de puestos-plazas autorizado para el personal operativo, a fin de
atender las solicitudes de los trabajadores de base de la Secretaría y de aquellas que por
ley les corresponda.

3. Se deberá requisitar el formato del anteproyecto de prestaciones asociadas a personas,
conforme a los lineamientos que establezca la SHCP, a fin de cumplir en tiempo y forma
con la integración del presupuesto conjuntamente con el costo asociado a plazas para
servicios personales.
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N° Responsable Descripción Tiempo
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01 Dirección General Adjunta de
Modernización y Presupuesto de
Servicios Personales.

Emite instrucciones a la Subdirección de Cuentas
por Liquidar de Servicios Personales para la
elaboración del anteproyecto de Presupuesto
asociado a personas correspondiente a las
prestaciones que se otorgan a los trabajadores de
la Secretaría de Comunicaciones y Transportes.

2 hrs.

02 Subdirección de Cuentas por
Liquidar de Servicios Personales

Recibe instrucciones analiza y turna al Jefe del
Departamento de Operaciones Ajenas y Enlace
Foráneo con las consideraciones bajo las cuales
se elaborará el Anteproyecto de Presupuesto de
prestaciones asociadas a personas que se otorgan
a los trabajadores de la SCT, y que están
establecidas en las Condiciones Generales de
Trabajo o que por otra Ley o norma les
corresponda.

1 día

03 Departamento de Operaciones
Ajenas y Enlace Foráneo

Recibe de la Subdirección de Cuentas por
Liquidar de Servicios Personales instrucciones
para elaborar el anteproyecto de Presupuesto de
prestaciones; y del Departamento de
Adecuaciones Presupuestarias de Servicios
Personales el cierre del  analítico de puestos-
plaza, como base para el costeo y procede a:

 Ordenar por unidad administrativa
responsable central y foránea la plantilla
de puestos plazas que pueden ser objeto
de otorgárseles prestaciones establecidas
en las CGT y demás leyes o normas
aplicables.

 Verificar y Actualizar base de cálculo de
cada prestación a la que tienen derecho
los trabajadores.

1 hr.

3 días

2 días

4 días
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 Generar cálculo por prestación y por
unidad administrativa con las
características solicitadas por la SHCP

04 Turna a la Subdirección de Cuentas por Liquidar
de Servicios Personales, archivo de
determinación del Presupuesto para su análisis y
revisión.

1 día

05 Subdirección de Cuentas por
Liquidar de Servicios Personales

Recibe y revisa las prestaciones determinadas y
calculadas por el Departamento de Operaciones
Ajenas y Enlace Foráneo, y somete a
consideración de la Dirección General Adjunta
de Modernización y Presupuesto de Servicios
Personales, los términos y condiciones para el
cálculo y resultado del anteproyecto de
Presupuesto de prestaciones.

2 días

06 Una vez comentado y aprobado el cálculo por el
titular de la Dirección General Adjunta de
Modernización y Presupuesto de Servicios
Personales, instruye al Jefe de Departamento de
Operaciones Ajenas y Enlace Foráneo, incluirlo
en los formatos establecidos por la SHCP para
su integración al anteproyecto de presupuesto del
Capítulo 1000 “Servicios Personales” de Gasto
Corriente”

2 días

07 Departamento de Operaciones
Ajenas y Enlace Foráneo

Transfiere la información básica a los formatos
establecidos por la SHCP y turna al
Departamento de Afectaciones Presupuestarias
de Servicios Personales para su integración al
presupuesto asociado a plazas y proceda a su
envío a la SHCP para la autorización respectiva.

1 día

TERMINA PROCEDIMIENTO


