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NAYARIT v *ilon!.,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion

De Cumplimiento Normativo FECHA: Enero 2013

I. VINCULACION PLANEACION-PROGRAMACION-PRESUPUESTACION
Plan Estatal de Desarrollo 2011-2017:

Objetivo Gobernabilidad

estrategico::
Tema(s) estratégico(s)

Modelo de Gestion Publica y Transparencia
Programa Sectorial

Programa de Modernizacién de la Administracion Publica Estatal
Objetivo General:

Lograr la convivencia arménica entre el gobierno y los actores sociales, econoémicos y politicos en el marco del estado de derecgo, de un gobierno
eficiente y carcano a la gente que identifique y arraigue a los Nayaritas.

Objetivo(s) especifico(s):

Implementar un modelo de reingenieria en la Administracién Publica del Estado para eficientar, transparentar y modernizar los procesos administrativos

Presupuesto de Egresos 2013:

Finalidad funcional del Gasto: Gobierno
Programa Presupuestal (PP):
Clave PP PP
Funcional: Nombre del PP: principal indirecto Gasto Corrient. Gasto Invers.
0108 04 01 Transparencia y Rendiciéon de X X
Descripcion de la clasificacion funcional del PP
Finalidad: 01 Gobierno
Funcién: 01 08 Otros Servicios Generales
Subfuncién: 01 08 04 Acceso a la Informacioén Publica Gubernamental
——
8« " EJERCICIO 2013
PROGRAMA o LINEAS DE ACCION 2 g B ENERQ I_EBRERO [ maRzo | ABRL | MAYO | JUNIO | Juuo | AGosTO ISEF"HEMBREI OCTUBRE INOVIEMBREI DICIEMBRE
z Sw QUINCENA .
H =
i T T T T T T T T T 21 Tz 121 1z =2 1]z2]1]21+11]2
P
4 Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Instituto 1 r
| ejercicio fi 14.
— cono para el ejercicio fiscal 20 ) c /‘_
ministrar y Controlar los
Recursos Humanos, Materiales y 2 Elaborar el calendario financiero anual del Instituto, el cual se ‘é ; : { —{ E } Il Ir _= I } } } = I JI } { { I |[ % I } Er
Financieros del Instituto sometera a la aprobaci6n del Consejo. 2 & —
Elaborar y publicar los anexos de distribucién de las partidas P /"
3 |que integran el Presupuesto de Egresos del Instituto, para el 1R Zal l
c N

ejercicio fiscal 2013. /
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a a informac on Putkca

Elaborar y presentar los Avances de Gestion Financiera
relativa a los meses de enero a marzo, de abril a junio, julio a 4| R
septiembre y de octubre a diciembre, ante el Organo de
Fiscalizacion Superior.

(2]

Reporte

Elaborar y presentar la Cuenta Plblica del Instituto de
5 |manera consolidada y analiica ante el Organo de 1
Fiscalizacion Superior.

Elaborar y realizar quincenalmente los  pagos|

: ; 24
correspondientes a seguridad social

Olalv|o ||

Formato

Aplicacion y revision de la normatividad: - Presupuesto de
Egresos para el Ejercicio Fiscal 2013, - Ley General de
T T Contabilidad, - Marco Conceptual de Contabilidad
y Gubernamental, - Postulados Béasicos de Contabilidad

Recursos Humanos, Materiales y Gubemnamental, - Normas y Metodologia para la
Financieros del Instituto Determinacién de los Momentos Contables de los Egresos, -
Clasificador por Objeto del Gasto, - Plan de Cuentas, -Norma
y Metodologia para la Determinacion de los Momentos
Contables de los Ingresos, - Normas y Metodologia para la
Emisién de Informacién Financiera y Estructura de los R
Estados Financieros Basicos del Ente Publico y
Caracteristicas de sus Notas, - Clasificador por Objeto del
Gasto, - Manual de Contabilidad Gubernamental. /

24

Lineamientos
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\\) <3

c
Realizar pagos jisionales m les de ISR e IVA E —
¢ "Elaborar zo}éggmesms" i<} 2| R 2 2]
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9 Elaborar/ presentar la Declaracion Anua ar% SAT = 1R 7 )]
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1. VINCULACION PLANEACION-PROGRAMACION-PRESUPUESTACION
Plan Estatal de Desarrollo 2011-2017:

Objetivo —

esraegico. GObernabilidad

Tema(s) estratégico(s)

Modelo de Gestion Publica y Transparencia

Programa Sectorial

Programa de Modernizacién de la Administracién Publica Estatal
Objetivo General:

Lograr la convivencia arménica entre el gobierno y los actores sociales, econémicos y politicos en el marco del estado de derecgo, de un gobierno
eficiente y carcano a la gente que identifique y arraigue a los Nayaritas.

Objetivo(s) especifico(s):

Implementar un modelo de reingenieria en la Administracion Publica del Estado para eficientar, transparentar y modernizar los procesos administrativos

Presupuesto de Egresos 2013:

#inalidad funcional del Gasto: Gobierno
Programa Presupuestal (PP):
Clave PP PP
Funcional: Nombre del PP: principal indirecto Gasto Corrient. Gasto Invers.
@1 08 04 01 Transparencia y Rendicién de x X
Descripcion de la clasificacion funcional del PP

Finalidad: 01 Gobierno

Funcién: 01 08 Otros Servicios Generales

Subfuncién: 01 08 04 Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

B | EJERCICIO 2013 o
) o8 | ENERO FEBRERO | MARZO 2BRL ]| WAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO |SEPTIEMBR Tung,[‘Nov&eM;ael DICIEMBRE §
PROGRAMA g LINEAS DE ACCION g |u f | IET L ﬂ%/
E 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 gl 1 21 1 2 | ) 2 2 1 2
Administrar y Controlar los Elaborar y solicitar la ministracién de recursos de manera| o ° o E ,/ // /\ 3
Recursos Humanos, Materiales y 10 |quincenal a la Direccién General de Tesoreria del Gobierno g 24 | R / / i /
Financieros del Institi del Estado. T =
inanci stituto _— ~ c / / /

BI I Dias inhabiles

AUTORIZO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion

FECHA: Enero 2013

I. VINCULACION PLANEACION-PROGRAMACION-PRESUPUESTACION
Plan Estatal de Desarrollo 2011-2017:

Objetivo ags
estrategico:  GObErnabilidad
Tema(s) estratégico(s)

Modelo de Gestion Publica y Transparencia
Programa Sectorial

Programa de Modernizacion de la Administracion Publica Estatal
Objetivo General:

Lograr la convivencia arménica entre el gobierno y los actores sociales, econémicos y politicos en el marco del estado de derecgo, de un gobierno
eficiente y carcano a la gente que identifique y arraigue a los Nayaritas.

Objetivo(s) especifico(s):

Implementar un modelo de reingenieria en la Administracion Publica del Estado para eficientar, transparentar y modernizar los procesos administrativos

Presupuesto de Egresos 2013:

Finalidad funcional del Gasto: Gobierno
Programa Presupuestal (PP):
Clave PP PP
Funcional: Nombre del PP: principal indirecto Gasto Corrient. Gasto Invers.
0108 04 01 Transparencia y Rendicion de X X
Descripcion de la clasificacion funcional del PP

Finalidad: 01 Gobierno

Funcién: 01 08 Otros Servicios Generales

Subfuncién: 01 08 04 Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

Registro y Control de Egresos

8 < > EJERCICIO 2013
: aag MBRE
PROGRAMA g LINEAS DE ACCION <5 E ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRL | MavO | JUNgUTl\%E N.l:uo [ AGosT0 JsePTIEMBRE] OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIE
5= rE ErEe mren mran mre mras e wn BES BEEE BN BENE BEE B B BN B I N B O B N B
o P
11 |Recibir el presupuesto asignado calendarizado. (;533 1R
c
[}
12 Realizar registro de presupuesto archivo electronico “Registro & 1 :
Administrar y Controlar los Contable Presupuestal’. 5_ e
Recursos Humanos, Materiales y = T 3 ; 5 4
Financleros del Instituto " Notificar para su ejercicio a las éreas el presupuesto] o : .
asignado. 5 R —
L
Procesar en el Sistema Automatizado de Contabilidad| o P I RS brin R, D N 0 IR R [N e P W s N R U0 D R P ) |
14 |Gubernamental (SACG) la solicitud de la ministracién de g 24| R | | | | | | 1 | | | [ | | 1 [ | [ | | | [ s |
¢ |Actividad desarroliada dentro de las 24 quincenas del afo / / i

recursos del mes correspondiente. /
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Recibir el depésito interbancario del importe solicitado, en| & o P
15 |cuenta del Instituto, por parte de la Direccion General de| £ 2 |24 R
Tesoreria del Gobierno del Estado. pg s ¢ |Actividad desarrollada dentro de las 24 quincenas del afio
Registrar el deposito en archivo electronico “Registro © P
16 |Contable Presupuestal’, elaborado poéliza de ingresos % 24| R
mensual. & c |Actividad desarrollada dentro de las 24 quincenas del afio
Conforme al presupuesto autorizado y calendarizado solicitar o P
a7 e contratacién de servicios profesionales o la adquisicion de| 3 ulm
un bien o un servicio, realizando el procedimiento def @
adquisicién correspondiente. ¢ |Actividad desarrollada dentro de las 24 quincenas del afio
Clasificar el objeto del gasto y revisar la disponibilidad| § [ | 1 | | 1 1 1 | 1 1 T 1 | 1 | | | | | 1 | 1 ‘
18 |presupuestal existente en la partida clasificada. go |a[R] | | I | I L1 1 I 1 I | 1 1 L1 I 1 I 1 ! l
x ¢ |Actividad desarrollada dentro de las 24 quincenas del afo
Firmar la requisicion para confirmar la contratacién de| & P
19 |servicios profesionales y/o en su caso, de la adquisicion del §§ 24| R |
bien o del servicio. & ¢ |Actividad desarrollada dentro de las 24 quincenas del afio
Registrar el presupuesto comprometido, en el archivo 8 P
20 |electronico “Registro Contable Presupuestal”, y actualizar la 2 24 R
disponibilidad presupuestal. e ¢ |Actividad desarrollada dentro de las 24 quincenas del afio
Administrar y Controlar los 2w P e
Recursos Humanos, Materiales y o Recipir_ _ docum_entos comprobatorios de gastos de Exg ulR
Financieros del instituto i —————— . 82 ¢ [Actividad desarroliada dentro de las 24 quincenas del aho
Revisar que los documentos comprobatorios de gastos E #
%5 entregados, tengan Vo.Bo. del area que recibi6 el bien o g 2 |2
servicio para respaldar que los bienes fueron entregados o] £ © R
los servicios fueron realizados a entera satisfaccién. 3 ¢ |Actividad desarrollada dentro de las 24 quincenas del afio
Verificar que la documentacion comprobatoria del gasto 2w P
23 |cumpla los requisitos fiscales y administrativos establecidos g 2 |2a[R
en la normatividad. 38" C [Actividad desarroliada dentro de las 24 quincenas del afo
En caso de que el proveedor solicite pago mediante s A
transferencia  electrononica, registrar via internet la 5
24 |transferencia interbancaria de los recursos a la cuenta del 2 24| R
proveedor y emite comprobante del registro de la &
transferencia. .g ¢ |Actividad desarrollada dentro de las 24 quincenas del afio
El li del proveed | bien v/ @ P | 1 1 | | 1 1 1 | | | | | | 1 1 | | 1 | | | |
o ordebenviel 5 | PEE PP 4 1 1 1t o= (1 1 1 1 1 [ 11
o ¢ |Actividad desarrollada dentro de las 24 quincenas del afio
Recabar 2 de las firmas registradas para la autorizacion del @ [
26 |cheque. 2 |a[r 2
i ¢ |Actividad desarrollada dentro de las 24 guincenas del afio V
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion
FECHA: Enero 2013
Recabar firma y nombre del proveedor de bienes, © P
27 |arrendamiento ylo servicios y la fecha de recibo en la poliza| = |24[R
cheque. . ¢ |Actividad desarrollada dentro de Ias 24 quincenas del afio —
Entrega cheque al proveedor. [ P | | | | | | | [ | | | | 1 | |
» - % 24 R | 1 1 | 1 1 | | | 1 =5 | 1 [ 1 | 1 L1 1
= ¢ JActividad desarrallada dentra de las 24 auincenas del afin
Administrar y Controlar los Registrar poliza-cheque y/o comprobante de transferencia
Recursos Humanos, Materiales y electrénica en la columna de presupuesto ejercido del 2 P /
Financieros del Instituto 29 |archivo electrénico “Registro contable Presupuestal” y en las g 24 A
cuentas contables correspondientes (pago a proveedores,| @ —— [~ %
Banco etc.) Actividad desarrollada dentro de las 24 quincenas del afo A\

Anexar factura original

24

Comproba
ntes

Q|| v |o|=x
N\
.

Actividad desarrollada dentro de las 24 guincenas del afio / il /
7 7
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I. VINCULACION PLANEACION-PROGRAMACION-PRESUPUESTACION
Plan Estatal de Desarrollo 2011-2017:

Objetivo g

ostategico. GObernabilidad

Tema(s) estrategico(s)

Modelo de Gestién Publica y Transparencia
Programa Sectorial

Programa de Modernizacién de la Administracion Publica Estatal
Objetivo General:

Lograr la convivencia arménica entre el gobierno y los actores sociales, econémicos y politicos en el marco del estado de derecgo, de un gobierno
eficiente y carcano a la gente que identifique y arraigue a los Nayaritas.

Objetivo(s) especifico(s):

Implementar un modelo de reingenieria en la Administracion Publica del Estado para eficientar, transparentar y modernizar los procesos administrativos

Presupuesto de Egresos 2013:

Finalidad funcional del Gasto: Gobierno
Programa Presupuestal (PP):
Clave PP PP
Funcional: Nombre del PP: principal indirecto Gasto Corrient. Gasto Invers.
0108 04 01 Transparencia y Rendicion de x x
Descripcioén de la clasificacion funcional del PP
Finalidad: 01 Gobierno
Funcién: 01 08 Otros Servicios Generales
Subfuncién: 01 08 04 Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental
Fondo Fijo
8« @ EJERCICIO 2013 v
PROGRAMA g LINEAS DE ACCION gg E ENERO ] FEBRERO | MARZO | ABRL | mavo | JUNEmLEN‘iJuo | Ac0sTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE T NOVIEMBRE | DICIEMBRE Wﬂ i {
5" T T T T T 1 T 1 1 21 121 02 "1z ]z ] ]=201+1]°21+112 g
Autorizar la cantidad destinada de acuerdo a los lineamientos ° P
31 |en materia de recursos financieros para gastos del instituto g 1R
que se puede ejercer por Fondo Revolvente. c )
Administrar y Controlar los =
Recursos Humanos, Materiales y 5 Elaborar péliza-cheque para activacion o reposicién del E i /
Financieros del Instituto Fondo Revolvente. | N 7 =
c
] P 1A
33 |Recibir cheque firmado y cambiar en efectivo. g |1[R T A/
o c 7

T
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En base a la solicitud verbal del efectivo para la compra y/o & o
34 |pago de servicios o bienes de consumo, autorizar y entregar § 24| R
el efectivo al solicitante, mediante, llenado de vale de caja. ¢ |Actividad desarrollada dentro de las 24 quincenas del afio
Recabar comprobantes de gastos revisando que cumplan| € P
35 [con todos los requisitos fiscales y administrativos| £ £ |a|R
correspondientes. 8° ¢ |Actividad desarrollada dentro de las 24 quincenas del afio
2 4
36 [Clasificar por partida de gasto las erogaciones realizadas. g £ |24|R
o ™ A >
e
P pp— o Actividad desarrollada dentro de las 24 quincenas del afio
Recursos Humanos, Materiales y . o F
Financieros del Instituto 37 |Devolver vale de caja al responsable de compra y/o pago. B 4R
¢ |Actividad desarrollada dentro de las 24 quincenas del afio > yd
Realizar registro de gasto presupuestal y contable en archivo @ P e
38 |electrénico generando la péliza-cheque y el registro § 24| R i
correspondiente. ¢ JActividad desarrollada dentro de las 24 quincenas del afio X
. ] : 2w P o ; : ;
- Archivar  documen n comprobatoria~. del  Fondo) g £ |.f® T, x
Revolvente. G 8 e . = 7
o8 ¢ JActividad desarrollada dentro de las 24 quincenas del afio P i / }
Elaborar compgfobacion del Fondo Revolvente con)efectivol & P 5 XX '
40 |sobrante y documentacion soporte, reiniciand mer dia ,,9} 24| R 7/ 7 1/ A A, a i
del siguiente ejercicio fiscal. 7 ; o ¢ |Actividad desarrollada dentro de las 24 guincenas del afio s /S~ / 1
/
/ PD Programado
AUTORIZO '
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c D Comentario
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion

FECHA: Enero 2013

I. VINCULACION PLANEACION-PROGRAMACION-PRESUPUESTACION
Plan Estatal de Desarrollo 2011-2017:

Objetivo G .l. d

estrategico:: Obernabl I ad

Tema(s) estratégico(s)

Modelo de Gestion Publica y Transparencia

Programa Sectorial

Programa de Modernizacién de la Administracién Publica Estatal
Objetivo General:

Lograr la convivencia arménica entre el gobierno y los actores sociales, econémicos y politicos en el marco del estado de derecgo, de un gobierno
eficiente y carcano a la gente que identifique y arraigue a los Nayaritas.

Objetivo(s) especifico(s):

Implementar un modelo de reingenieria en la Administracién Publica del Estado para eficientar, transparentar y modernizar los procesos administrativos

Presupuesto de Egresos 2013:

Finalidad funcional del Gasto: Gobierno
Programa Presupuestal (PP):
Clave PP PP
Funcional: Nombre del PP: principal indirecto Gasto Corrient. Gasto Invers.
01 08 04 01 Transparencia y Rendicién de x x
Descripcion de la clasificacion funcional del PP

Finalidad: 01 Gobierno

Funcién: 01 08 Otros Servicios Generales

Subfuncién: 01 08 04 Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

Conciliaciones Bancarias

8« - EJERCICIO 2013
j =~ RZ0 | ABRL | WAYO | & | Il | | | T NOVIEMBRE | DICIEMBRE
PROGRAMA g LINEAS DE ACCION < 3 E ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNQDUINCE NJ:LIO AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE | NOVI
3 = 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2
Cotejar los movimientos realizados durante el mes para - P
4 determinar los cheques cobrados y los cheques en 5 2 [w
circulacion, a fin de detectar la posibilidad de algin cargo ;:3
indebido por parte de la Institucion Bancaria. ¢ |Actividad desarrollada al cierre de cada uno de los 12 meses del afio /
Administrar y Controlar los Elaborar listado o relacién de cheques que no aparecen| P B
Recursos Humanos, Materiales y 42 |como cobrados en el estado de cuenta bancario para cuadrar, ‘é w2 IR
Financieros del Instituto las cifras del presupuesto ejercido, comprometido | e
disponible. ¢ JActividad desarrollada al cierre de cada uno de los 12 meses del afio / /
2 )
- Conciliar mensualmente el Estado de Cuenta y auxiliar de| 12 : %
Bancos del Instituto. d% <

— : : T T // s e

Q)
\
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Instas de Transpaienc » ACCas
18 o on Puthos

Comparar el total de movimientos del mes del auxiliar de| 2 r
44  |bancos con respecto a los de la cuenta, de tal forma que el § 12 |R
saldo debe ser igual. . ¢ |Actividad desarrollada al cierre de cada uno de los 12 meses del afio
4 |EN caso de diferencias solicitar a la Institucion Bancaria la 2 - :
aclaracién y/o correccion correspondiente. & Y e e g g T
Administrar y Controlar los s o g : ’ ’ & P
Recursos Humanos, Materiales y 4 |Recibir de I_a Institucién Bancaria la aclaracion y/o correccion g waA [R
Financieros del Instituto cormespondiente. ¢ |Actividad desarrollada en caso de que se dé ol
Realizar la Conciliacién B; i ndo en cuenta los| & P //
47  |movimientos acumul de meses anteri movimientos| % 12 | R 4 R 1
. s, - ¢ [Actividad desarrollada al cierre de cada uno de los 12 meses del afio 7\
- ,‘, . 2 P 7 i
Recabar figha de autorizacién en la Conciliacién caria y 5 7 / }
“® archivar § i £
\ 7 4 ¢ |Actividad desarrollada al cierre de cada uno de los 12 meses del afio L/ A )
[~

|

PD Programado
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion

FECHA: Enero 2013

I. VINCULACION PLANEACION-PROGRAMACION-PRESUPUESTACION
Plan Estatal de Desarrollo 2011-2017:

Objetivo Gobernabilidad

estrategico::
Tema(s) estratégico(s)

Modelo de Gestién Publica y Transparencia

Programa Sectorial

Programa de Modernizacién de la Administracién Publica Estatal

Objetivo General:
Lograr la convivencia armonica entre el gobierno y los actores sociales, econémicos y politicos en el marco del estado de derecgo, de un gobierno
eficiente y carcano a la gente que identifique y arraigue a los Nayaritas.

Objetivo(s) especifico(s):

Implementar un modelo de reingenieria en la Administracion Publica del Estado para eficientar, transparentar y modernizar los procesos administrativos

Presupuesto de Egresos 2013:

Finalidad funcional del Gasto: Gobierno
Programa Presupuestal (PP):
Clave PP PP
Funcional: Nombre del PP: principal indirecto Gasto Corrient. Gasto Invers.
01 08 04 01 Transparencia y Rendicion de x x
Descripcién de la clasificacion funcional del PP

Finalidad: 01 Gobierno

Funcién: 01 08 Otros Servicios Generales

Subfuncién: 01 08 04 Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental

Activos Fijos
8« " EJERCICIO 2013
] 28 NO | Juuo 7G0STO JGEPTIEMBRE] OCTUBRE ] NOVIEMERE | DICIEMBRE
PROGRAMA g LINEAS DE ACCION <3 L:_" ENERO ] FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | JUN;?UINCE N::A 1 | 1
5= 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2
Determinar la asignaciéon de nuevos nimeros de inventario,| & P
49 |confirmar el resguardante y la ubicacion fisica de cada uno fé NA| R /
de los bienes. o ¢ |Actividad a desarrollarse cada que se requiera y/o sea necesario \\/
Administrar y Controlar los e T P F\\
Recursos Humanos, Materiales y Realizar la captura del registro de bienes en el archivol§ o E / Y
3 i 50 S . A S as o °(NAIR
Financieros del Instituto electrénico “Inventario de Activo Fijo 8"z — ‘ : 7 T
= ¢ |Actividad a desarrollarse cada que se requiera y/o sea necesario =
g "] P é
51 |imprimir y adherir a los bienes etiqueta de codigo de barras. | € & E [na[®R
Q m C

~
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itai
R
e

[=]
P
k=l
Actualizar, emitir y recabar firma del usuario en resguardo de (]
52 d 2 NA | R
cada uno de los bienes 2
& ¢ |Actividad a desarrollarse cada que se requiera y/o sea necesario
[=]
Firmar y sellar cada uno de los resguardos en dos tantos, E P
53 |entregado uno al usuario resguardante y otro al archivo de §, NiA g
do L =
fesguamos & ¢ |Actividad a desarrollarse cada que se requiera y/o sea necesario
@ P
54 |Entregar fisicamente los bienes. g 2 |na[R
= ¢ |Actividad a desarrollarse cada que se requiera y/o sea necesario
Administrar y Controlar los & P
Recursos Humanos, Materiales y s Imprimir relacién de activo fijo registrado en el archivo) s s
Financieros del Instituto electronico “inventario del Activo Fijo” § s
¢ |Actividad a desarrollarse cada que se requiera y/o sea necesario
Cotejar la relacién de activo fijo realizando el inventario fisicol P
5 de bienes en uso y valida o actualiza relacién impresa de s + | r
activo fijo con los datos basicos de los bienes, resguardantes| &
y ubicacién fisica del bien. ¢ JActividad a desarrollarse cada que se requiera y/o sea necesario r
Registrar la Relaciéni de Activo Fijo_la existencia y estado| & P { — e V)
57 |[fisico de etiquéta de cédigo de barras cada uno de los § 1R ) ' '
bienes [ ¢ |Actividad a desarrollarse cada que se requiera y/o sea necesario // / |
Imprimir § adherir etiqueta de codigp de barfas en aquellos| g @ P / / // /I
58 |bienes que no cuentan con la mis aﬁl‘ etiqueta se| 3 3 E 1R 7 4
encuentra dafiada A 3 c = ¢ |Actividad a desarrollarse cada que se requiera y/o sea necesario prd
\ Y/ ‘
R. Real

_\ELABORO

AUTORIZO

CD Comentario
DD Dias inhabiles
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion

FECHA: Enero 2013

I. VINCULACION PLANEACION-PROGRAMACION-PRESUPUESTACION
Plan Estatal de Desarrollo 2011-2017:

Objeti ags
onategico: GObernabilidad
Tema(s) estratégico(s)

Modelo de Gestion Publica y Transparencia
Programa Sectorial

Programa de Modernizacion de la Administracion Puablica Estatal
Objetivo General:

Lograr la convivencia arménica entre el gobierno y los actores sociales, econémicos y politicos en el marco del estado de derecgo, de un gobierno
eficiente y carcano a la gente que identifique y arraigue a los Nayaritas.

Objetivo(s) especifico(s):

Implementar un modelo de reingenieria en la Administraciéon Publica del Estado para eficientar, transparentar y modernizar los procesos administrativos

Presupuesto de Egresos 2013:

Finalidad funcional del Gasto: Gobierno
Programa Presupuestal (PP):
Clave PP PP
Funcional: Nombre del PP: principal indirecto Gasto Corrient. Gasto Invers.
01 08 04 01 Transparencia y Rendicion de x X
Descripcion de la clasificacion funcional del PP

Finalidad: 01 Gobierno

Funcioén: 01 08 Otros Servicios Generales

Subfuncién: 01 08 04 Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

Pago de némina
8 « < EJERCICIO 2013
j : ag 1S T GCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
o + ENERO ] FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO [SEPTIEMBRE] OC
PROGRAMA 2 LINEAS DE ACCION 5 E E QUINCENA
5 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2
- P
= Elaborar la nomina quincenal por concepto de sueldo del E N y 2
Administrar y Controlar los personal de confianza S
Recursos Humanos, Materiales y ¢ |Actividad desarrollada las 24 quincenas del afio A
e — - ¥:
Financieros del Instituto i Elaborar recibos quincenal por concepto de compensaciones 2 nr 7
ordinarias del personal de base y confianza 5 = // ey
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T P
61 |Confirmar el saldo disponible en bancos S 24| R
[ -
Administrar y Controlar los n;_ £ W s i
Recursos Humanos, Materiales y 2 P
. " 2
Financleros del instituto 62 |Realizar la transferencia bancaria de acuerdo a la nomina. 2w [24)R
c
= c |Actividad desarroliada las 24 quincenas del afio
Q
& Imprimir el reporte de traspaso del banco con el total de las| ‘é 24 Z
i lizad =
ol — & ¢ |Actividad desarrollada las 24 quincenas del afio
s |Etaborar polizas- cheques personalizados por concepto de S ” :
i inari | fi s g .
compensaciones ordinarias al personal de confianza & % WActvical dassrolads s 34 auicanas 08 810
P P
Aedaidalai Ennliciar] 65 |Recabar las firmas autorizadas en las pélizas-cheques % 24 R
ministrar y Controlar los a <o - 4
Recursos Humanos, Materiales y ¢ JActividad desarrollada las 24 qumcenas‘qel afio —
Financieros del Instituto s [Entregar cheque al interesado, recabando firma de recibido g L : - 7
H 0
i pllizaichens = ¢ |Actividad desarroliada las 24 quincenas del afo e W E—
@ P
. e o
o [CHE EA en | piopimmcial 2l - 7
it 2 ¢ |Actividad desarroliada fas 24 quincenas del ano i 77
- B =
g P L / y ,!
68 |Archivar poliza-egfesos del pago de nomina = 24 R i v
< ¢ |Actividad desarrollada las 24 guincenas del afio VA

PD Programado

R. Real
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