
Procedimiento 

 
Nombre: 

Elaboración del Proyecto de Presupuesto de Egresos. 

 
Objetivo: 

Programar la disponibilidad presupuestal para el ejercicio anual con base en los 
criterios de racionalidad, disciplina y austeridad presupuestal y en apego a la 
normatividad emitida por la Secretaría de Finanzas y Planeación, considerando 
los programas de trabajo y las metas a alcanzar de cada una de las Unidades 
Presupuestales de la Secretaría de Desarrollo Económico y Portuario. 

 
Frecuencia: 

 
Diaria. 

Normas 
Las unidades presupuestales de la Secretaría de Desarrollo Económico y Portuario, deberán ape-
garse para la elaboración del Proyecto de presupuesto a los Lineamientos de Presupuestación 
y Programación emitidos por la Secretaría de Finanzas y Planeación. 
 
La Oficina de Presupuesto y Contabilidad asignará las claves necesarias a los usuarios, a fin de 
que cuenten con acceso directo al Módulo de Elaboración del Proyecto de Presupuesto y realizar la 
captura de las partidas autorizadas. 
 
La Unidad Administrativa enviará a las unidades presupuestales circular mediante el cual se define 
la integración y captura del Proyecto de presupuesto de la Dependencia y coordinar las activida-
des a seguir. 
 
La Oficina de Presupuesto y Contabilidad, proporcionará a las unidades presupuestales la capacita-
ción y asesoría para el manejo del Módulo de Elaboración del Proyecto de Presupuesto. 
 
La captura de las partidas correspondientes al Proyecto del presupuesto de las unidades presu-
puestales deberán realizarse en el período establecido por el Titular de la Unidad Administrativa 
para cumplir en tiempo y forma con la programación emitida por la Secretaría de Desarrollo Econó-
mico y Portuario. 
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Área Actividad Descripción 
Oficina de  

Presupuesto y  
Contabilidad 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 

Recibe del Jefe de la Unidad Administrativa a través del Jefe del 
Departamento de Recursos Financieros, copia del Oficio circu-
lar de la Secretaría de Finanzas y Planeación y en disco com-
pacto los Lineamientos Generales y Específicos para la Ela-
boración del Proyecto de Presupuesto de Egresos para dar a 
conocer los en las áreas administrativas. 
 
Revisa los Lineamientos, acuerda con el Jefe de la Unidad Ad-
ministrativa, entrega de la información de las Unidades Presu-
puestales de la Secretaría y archiva el Oficio Circular en copia 
de manera cronológica permanente en el Expediente de Ofi-
cios de Recibo.  
 
Elabora Oficio en original y copia, dirigido a cada área de la Se-
cretaría informando de la entrega del disco compacto con los 
Lineamientos Generales y Específicos para la Elaboración 
del Proyecto de Presupuesto de Egresos y el Manual de Ope-
ración y solicitando la asignación del usuario que operará el Sis-
tema Modulo de Elaboración del Proyecto de Presupuesto y re-
caba firma del Jefe de la Unidad Administrativa. 
 
Envía Oficio en original y copia, así como los Lineamientos 
Generales y Específicos para la Elaboración del Proyecto de 
Presupuesto de Egresos y el Manual de Operación en disco 
compacto a cada Unidad Presupuestal recaba acuse de recibo 
en la copia del Oficio y la archiva de manera cronológica perma-
nente en el Archivo Minutario. 
 

Pasa el tiempo. 
 

Recibe de las Unidades Presupuestales vía correo electrónico o 
en su caso la Tarjeta u Oficio en original firmado por el  titular 
que corresponda en el cual indican los usuarios que operarán el 
Módulo de Elaboración del Proyecto de Presupuesto y archiva 
de manera cronológica permanente en el Expediente de Oficios 
de Recibo. 
 
Determina las claves para cada uno de los usuarios del Sistema 
Módulo de Elaboración del Proyecto de Presupuesto y les infor-
ma vía correo electrónico o telefónica las claves asignadas. 
 

136 

Secretaría de Desarrollo Económico y Portuario 
Manual General de Procedimientos 



Área Actividad Descripción 
Oficina de  

Presupuesto y 
Contabilidad 

7 
 
 
 

8 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 

9A 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 

11 
 
 
 

12 
 
 
 

13 
 
 
 
 
 

Solicita vía telefónica al Departamento de Tecnologías de la In-
formación la instalación del Sistema de Modulo de Elaboración 
del Proyecto de Presupuesto. 
 
Acude a las áreas de las Unidades Presupuestales y proporcio-
na la asesoría sobre el manejo del Sistema  Módulo de Elabora-
ción del Proyecto de Presupuesto. 
 
Monitorea en el Sistema Módulo de Elaboración del Proyecto de 
Presupuesto la captura que las Unidades Presupuestales de la 
Secretaría realizaron en las partidas autorizadas y verifica si 
fueron hechas de acuerdo a los montos autorizados. 
 
¿La captura de las partidas exceden los montos autorizados? 
 
En caso de exceder los montos autorizados: 
Solicita vía telefónica a las Unidades Presupuestales que efec-
túen los ajustes correspondientes a cada una de las partidas 
que exceden los montos autorizados. 
 
Continua con la actividad No. 9 
 
En caso de no exceder los montos autorizados: 
Recibe de las Unidades Presupuestales el Oficio en original y 
copia para notificar la conclusión de la captura del Proyecto de 
presupuesto y devuelve acuse de recibo en la copia . 
 
Accesa al Módulo de Elaboración del Proyecto de Presupuesto 
y revisa cada una de las partidas capturadas por las Unidades 
Presupuestales y realiza los últimos ajustes. 
 
Emite del Módulo de Elaboración del Proyecto de Presupuesto 
el Reporte del Proyecto de presupuesto de cada Unidad Pre-
supuestal en un tanto. 
 
Elabora Reporte de presupuesto concentrado comparativo a 
nivel sector por Unidad Presupuestal, partida y programa y el 
Reporte por capítulo de gasto comparativo con el ejercicio an-
terior, ambos documentos en un tanto. 
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Área Actividad Descripción 
Oficina de  

Presupuesto y 
Contabilidad 

14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15A 
 
 
 
 

15A1 
 
 
 
 

15A2 
 
 

15A3 
 
 

Entrega al Jefe del Departamento de Recursos Financieros para 
revisión y autorización del Jefe de la Unidad Administrativa los 
siguientes documentos: 
Reporte de presupuesto concentrado comparativo a nivel 
sector en un tanto, 
Reporte por capítulo de gasto en un tanto y 
Proyecto de presupuesto, en un tanto. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Financieros la 
siguiente documentación debidamente revisada: 
Reporte de presupuesto concentrado comparativo a nivel 
sector en un tanto,  
Reporte por capítulo de gasto en un tanto y  
Proyecto de presupuesto en un tanto y verifica si existen ajus-
tes. 
 
¿Existen ajustes a los reportes? 
 
En caso de existir ajustes a los reportes: 
Accesa al Módulo de Elaboración del Proyecto de Presupuesto y 
efectúa los ajustes a las partidas correspondientes, en el proyec-
to de presupuesto. 
 
Ajusta el Reporte de presupuesto concentrado comparativo 
a nivel sector por Unidad Presupuestal, partida y programa y el 
Reporte por capítulo de gasto comparativo, ambos documen-
tos en un tanto. 
 
Emite del Módulo de Elaboración del Proyecto de Presupuesto 
el Proyecto de Presupuesto en un tanto. 
 
Entrega al Jefe del Departamento de Recursos Financieros para 
que sean remitidos a la Secretaría de Finanzas y Planeación, los 
documentos siguientes: 
Reporte de presupuesto concentrado comparativo a nivel 
sector en un tanto,  
Proyecto de presupuesto en un tanto, 
Reporte por capítulo de gasto en un tanto. 
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Área Actividad Descripción 
Oficina de  
Presupuesto y 
Contabilidad 

 
 

16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17 

Fin. 
 
En caso de no existir ajustes a los reportes: 
Accesa al Módulo de Elaboración del Proyecto de Presupuesto y 
emite en dos tantos de los reportes del Proyecto de presupuesto 
y entrega un tanto junto con el Reporte de Presupuesto Compa-
rativo a Nivel Sector y el Reporte de Capitulo de Gasto en un 
tanto al Jefe de Departamento de Recursos Financieros para que 
se remita a la Secretaría de Finanzas y Planeación y archiva se-
gundo tanto de cada documento de manera cronológica perma-
nente en el Expediente de Presupuesto. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del Jefe del Departamento de Recursos Financieros, una 
copia del Oficio de autorización del presupuesto, para que con 
base en este se realicen en el transcurso del año los ajustes que 
procedan y la archiva de manera cronológica permanente el Expe-
diente de Oficios de Recibo. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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