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 GUÍA PARA ELABORAR EL ANÁLISIS FUNCIONAL 


INTRODUCCIÓN

Derivado de un constante proceso de modernización de los sistema de información y de la Cuenta Pública, la presente Administración atiende de manera eficaz y eficiente los nuevos cambios en materia de rendición de cuentas y así cumplir con las disposiciones legales que obligan al Poder Ejecutivo, informar acerca del origen y aplicación de los recursos públicos ante el Congreso del Estado. 

Un insumo importante de la Cuenta de la Hacienda Pública Estatal y que es objeto de fiscalización lo representa el “Análisis Funcional” el cual está integrado con la información que cada una de las Dependencias y Entidades envía a la Secretaría de Hacienda a través de los formatos e instructivos que se diseñaron para tal fin.

Con la finalidad de mantener la uniformidad en los criterios de elaboración del Análisis Funcional de la Cuenta Pública, que envían los Organismos Públicos del Gobierno estatal a la Dirección de Contabilidad y Evaluación de la Secretaría de Hacienda; así como, atender de manera eficiente las observaciones que realizan los órganos auditores externos y el Órgano Superior de Fiscalización, surge la necesidad de mantener actualizada esta guía para que en todo momento contenga los lineamientos a seguir en la integración del informe funcional.

OBJETIVOS

Informar a través de la Cuenta de la Hacienda Pública Estatal, los proyectos estratégicos por funciones y subfunciones de los Organismos Públicos; los recursos ejercidos, así como las metas programadas, modificadas y alcanzadas en los mismos, tanto, de gasto institucional como de inversión. Asimismo, deberán indicar los logros e indicadores obtenidos con la realización de dichos proyectos.

Promover la participación activa de los Organismos Públicos Estatales en la presentación oportuna y eficiente de la información funcional.

Concientizar a los servidores públicos de la importancia que tiene dicho informe. 

Establecer los lineamientos a seguir para la integración y presentación del informe funcional.

Coadyuvar en la elaboración del informe funcional de cada Organismo Público, con la finalidad de obtener la información veraz y oportuna, que permita conocer los resultados y el avance físico-financiero de los programas y proyectos aprobados.

Cumplir con lo dispuesto en la Constitución Política del Estado de Chiapas, en el Código de la Hacienda Pública y en la Ley Orgánica de la Administración Pública en lo relativo a la elaboración y presentación de información.

Esta guía tiene como finalidad servir como una herramienta práctica para las personas de los organismos públicos, responsables de formular el apartado del análisis funcional de la Cuenta Pública.

GUIA PARA ELABORAR EL ANÁLISIS FUNCIONAL


LINEAMIENTOS GENERALES

Debido a la importancia del Análisis Funcional, es necesario que se le otorgue una categoría prioritaria hacia el interior de las Dependencias y que en su elaboración intervenga personal especializado ya que este informe es un insumo relevante en las mesas de trabajo que el H. Congreso del Estado lleva a cabo con servidores públicos del Poder Ejecutivo, para la aprobación de la Cuenta Pública.

El informe del Análisis Funcional deberá ser entregado a más tardar 5 días después de concluido el trimestre que se esté informando. La información para el cierre del ejercicio deberá ser entregada a más tardar el 14 de febrero del siguiente ejercicio. Dicho informe deberá signarse por el titular de la Dependencia o Entidad y por el Jefe de la Unidad de Planeación o su similar; asimismo, deberá llenarse debidamente y contener la información acumulada siguiente: 

1. ANALISIS FUNCIONAL.

   1.1 Texto

   1.2 Formato de PROYECTOS REALIZADOS, de acuerdo al formato anexo. Utilizar Excel.

   1.3 Estado Programático-Funcional EP.20. (Formato generado por el Sistema Presupuestario).

   1.4 Formato GASTO REGIONALIZADO en clasificación funcional, desglosándolo por tipo de Gasto (Institucional y de Inversión) de

 acuerdo al formato anexo. Utilizar Excel.

      1.5 GLOSARIO de palabras que por su poco uso, términos técnicos y siglas empleadas, sean necesarios, definir para mayor 

 comprensión de la información.
2. FORMATOS ANEXOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACIÓN HACENDARIA ESTATAL (SIAHE) 

2.1 Formato del Cumplimiento de Indicadores Estratégicos del Gobierno Estatal PTO2009-52

 (Formato generado por el Sistema Presupuestario). Este formato deberá traer el sello de recibido y validado por la Dirección de Política del Gasto de esta Secretaría. 

2.2 Formato del Cumplimiento de Indicadores de Desempeño del Gobierno Estatal PTO2009-53 (Formato generado por el Sistema Presupuestario).

2.3 Formato de Avance de Beneficiarios por Proyectos Institucionales o de Inversión PTO2009-53.2 (Formato generado por el Sistema Presupuestario)

2.4 Formato de Avance de Actividades Físicas por Proyectos Institucionales o de Inversión PTO2009-53.4 (Formato generado por el Sistema Presupuestario).

La información del punto No. 1.1 deberá ser elaborada en Word 97 o superior para Windows y enviada a esta Dirección en un diskette de 3.5” o Disco Compacto (CD); además, se entregará un tanto original impreso; el Estado Programático-Funcional EP.20, lo genera el Sistema Presupuestario y en éste firmarán: el titular del Órgano Público y la persona responsable de la elaboración.

Asimismo, la presentación oficial del informe deberá ser en tamaño carta, fuente tipo Arial, tamaño # 12, a la configuración de la página se le deberá dar orientación horizontal y deberá engargolarse en el lado izquierdo del documento.

INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL INFORME DEL ANÁLISIS FUNCIONAL
· Prestar atención a las reglas ortográficas y gramaticales.

· Redactar de manera impersonal, es decir, no utilizar palabras subjetivas como: nosotros, nuestra, hicimos, nos......


· Los párrafos no deben ser mayor a 10 líneas.

· Utilizar letras mayúsculas y minúsculas.
· Los nombres de los Municipios deberán ir completos conforme se enlistan en el artículo 3 de la Constitución Política del Estado de Chiapas. Cuando se mencionen los nombres de éstos, la primera letra de la palabra municipio (s) deberá escribirse en minúscula; en caso contrario, escribir con mayúscula la primera letra (Municipio). Así también, con la finalidad de uniformizar los textos, se requiere se escriban las siguientes palabras como se indican a continuación: Región, Estado, Municipio, Dependencia y asimismo.
· Las acciones y metas plasmadas en el análisis funcional deberán ser congruentes con los formatos: Indicadores Estratégicos, Avance de Desempeño, Beneficiarios y Actividades Físicas.

· En el formato de Proyectos Realizados se integrarán todos los proyectos que hayan sido autorizados, aunque no tengan metas alcanzadas y presupuesto ejercido, haciendo mención de la situación en que se encuentran dichos proyectos.
· Las cantidades tanto en pesos como en especie, deberán anotarse de manera numérica.
· Las variaciones en metas deberán ser justificadas de acuerdo a los siguientes rangos: 1er.Trimestre (15-35%); 2do.Trimestre (40-60%); 3er.Trimestre (65-85%); 4to.Trimestre (90-110%).
Las justificaciones deben ser creíbles y convincentes, indicando las causas del incumplimiento de las metas programadas, evitando mencionar insuficiencia e ineficiencia operativa y administrativa del Organismo Público.
· No utilizar cuadros de texto e imágenes.

· Indicar los beneficiarios directos de los proyectos, desagregándolos por tipo de género.

· Utilizar tablas de Excel o Word en el cuadro de acciones.

· Al compactar archivos hacerlo en Winzip ó Winrar.

· Los diskettes de 3.5” únicamente deberán contener la información correspondiente hasta el periodo que se esté informando, a su vez deberá tener una etiqueta que identifique la Dependencia (Clave y Nombre), información contenida y periodo.

INDICACIONES PARA EL LLENADO DEL INFORME DEL ANÁLISIS FUNCIONAL

· Los porcentajes de cumplimiento, en el cuadro de acción, deberán contener 2 decimales.

· En los textos no escribir el símbolo %, sino deberá ser indicado mediante las palabras “por ciento”.

· La información cualitativa y cuantitativa del Análisis Funcional, deberá contener datos acumulados al trimestre que se informa y deberán ser congruentes entre si.

· Los proyectos deberán ser ordenados y agrupados de acuerdo con los reportes del Sistema Presupuestario.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ANÁLISIS FUNCIONAL


  ENCABEZADO :( Se colocará en todas las páginas del documento del Análisis Funcional).

	(1)
	SELLO OFICIAL DEL EJECUTIVO ESTATAL
	Deberá plasmarse el Sello Oficial (Escudo Nacional) en la parte superior izquierda del documento.



	(2)
	NOMBRE OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
	Anotar, “Gobierno Constitucional del Estado de Chiapas“ en la parte superior central del documento.



	(3)
	NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
	Anotar en la parte superior central, el nombre de la Dependencia que elabora el documento.



	(4)
	PERIODO DEL INFORME
	Anotar hasta que trimestre corresponde el análisis funcional.

	(5)
	LOGOTIPO OFICIAL DEL ORGANISMO PÚBLICO
	Deberá plasmarse en la parte superior derecha del documento.

	(6)
	CLAVE DE LA DEPENDENCIA
	Anotar en la parte superior izquierda del documento la clave administrativa de la Dependencia que elabora el informe.




  PIE DE PÁGINA :

	(7)
	PAGINACIÓN
	Plasmar el número de página y el total de páginas del documento, alineado a la derecha. Por ejemplo: (Página 1 de 20).



  DATOS DE LA DEPENDENCIA : Esta información será descrita una sola vez, al inicio de la Información del Análisis Funcional

	(8)
	INDÍCE
	Enlistar el contenido del documento.

	(9)
	MISIÓN
	Describir la razón de ser de la Dependencia (Tomar del Anteproyecto).

	(10)
	VISION
	Enunciar la posición que debe ser o alcanzar la Dependencia para cumplir eficientemente con su misión.





	DATOS A NIVEL FUNCIÓN Y SUBFUNCIÓN :



	(11)
	FUNCIÓN
	Deberá anotar el nombre de la función en la que se ejecuta el proyecto.

	(12)
	SUBFUNCIÓN
	Deberá anotar el nombre de la subfunción.

	(13)
	OBJETIVOS Y PRINCIPALES COMENTARIOS DE LOS PROYECTOS INMERSOS EN ESTA SUBFUNCIÓN


	Describir el objetivo, fin y logros que se persiguen con la ejecución de los proyectos, en forma narrativa y en tiempo pasado perfecto, las acciones que se llevaron a cabo en cada uno de las subfunciones para alcanzar los objetivos planteados y lograr el avance de metas.

Estas acciones deberán ser comentadas en forma clara, objetiva, coherente y con datos acumulativos al periodo que se informa y de manera estatal, en aquellas obras o acciones que por su relevancia se deben mencionar la localidad, Municipio y Región donde se realizó.



DATOS QUE DEBERÁN PLASMARSE ÚNICAMENTE EN LA ÚLTIMA HOJA DEL DOCUMENTO DENTRO DEL ESTADO PROGRAMÁTICO- FUNCIONAL.

	(14)
	ESTADO PROGRAMÁTICO-FUNCIONAL
	Se localiza en el estado presupuestal, que emite el Sistema con el nombre EP-20.

	(15)
	NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
	Anotar el nombre del titular del organismo público y recabar la firma del mismo.

	(16)
	NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA ELABORACIÓN DEL ANÁLISIS FUNCIONAL


	Anotar el nombre del responsable de la elaboración del análisis funcional y recabar la firma del mismo.


INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PROYECTOS REALIZADOS

	DEPENDENCIA
	Deberá anotar nombre del organismo público.

	FUNCIÓN 
	Anotar el nombre de la función.

	PERIODO DEL INFORME
	Anotar el periodo de tiempo al que corresponde el informe.

	NUM. CONSEC. / CLAVE PROYECTO
	Anotar el número asignado al proyecto. 



	OBJETIVO DEL MILENIO
	Anotar el número del objetivo del milenio que corresponda , mismos que van del 1 al 8; en algunos casos los proyectos podrán tener uno o más objetivos alineados.


	PROYECTOS INSTITUCIONALES E INVERSIÓN 

	Enlistar por cada una de las subfunciones los proyectos institucionales y de inversión.


	SUBFUNCIÓN / FUENTE DE FINANCIAMIENTO
	Anotar el nombre de la subfunción y fuente de financiamiento.

	PROYECTOS / METAS
	Anotar el nombre del proyecto, así como sus metas más relevantes; las cuales deben de coincidir con el reporte emitido por el SIAHE (Avance de Desempeño por Proyectos o Indicadores).



	UNIDAD DE MEDIDA
	Anotar el concepto de la unidad de medida que identifique a cada una de las acciones que se realizan.



	METAS


	PROGRAMADAS ANUAL / MODIFICADAS: Anotar el total de metas o acciones relevantes que se realizarán en el proyecto, y en caso de tener metas modificadas anotar el total por el cual se modifico.

ALCANZADAS AL PERIODO:  Anotar las metas alcanzadas al periodo que se informa.

% DE CUMPLIMIENTO: Anotar el porcentaje que se alcanzó al periodo que se informa, utilizando 2 decimales y sin el símbolo %. Dividiendo las metas alcanzadas entre las metas programadas, por 100.




	PRESUPUESTO DEVENGADO
	Indicar el gasto total del proyecto.



	BENEFICIARIOS
	MUNICIPIO: Indicar el Municipio donde se realiza la obra o proyecto. 

LOCALIDAD: Indicar la Localidad donde se realiza la obra o proyecto. 

PERSONAS: Anotar la cantidad total de beneficiarios, considerándolo a nivel proyecto. 



En el caso de los MUNICIPIOS DE MENOR ÍNDICE DE DESARROLLO HUMANO resaltar (letras en azul) las obras que se ejecutan en los 28 Municipios de Menor Índice de Desarrollo Humano.

  NOTA: Adjunto a este formato enviar fotografías de las principales acciones o proyectos en formato JPG.
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO GASTO REGIONALIZADO EN CLASIFICACIÓN FUNCIONAL POR TIPO DE GASTO

	(1)
	NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
	Deberá anotar clave y nombre del organismo público.

	(2)
	PERIODO DEL INFORME
	Anotar el periodo de tiempo al que corresponde el informe.

	(3)
	EJERCICIO FISCAL
	Anotar el ejercicio fiscal correspondiente.

	(4)
	FUNCIÓN 
	Anotar el nombre de la función en la que tiene recursos ejercidos.

	(5)
	PROYECTOS INSTITUCIONALES E INVERSIÓN 
	Enlistar por cada una de las funciones los proyectos institucionales y de inversión, así como el gasto ejercido por éstos en cada una de las Regiones.



	(6)
	ANOTAR EL GASTO EJERCIDO EN LAS REGIONES POR EL PROYECTO


	Anotar importe ejercido por el proyecto en cada Región 

	(7)
	TOTAL EJERCIDO POR PROYECTO
	Indicar el gasto total del proyecto que debe coincidir con la sumatoria de los importes ejercidos en las Regiones.



	(8)
	PRESUPUESTO APROBADO
	Indicar el importe del presupuesto aprobado de cada proyecto.



	(9)
	PRESUPUESTO AUTORIZADO
	Indicar el importe del presupuesto autorizado ( modificado) de cada proyecto.



	(10)
	DIFERENCIA APROBADO VS EJERCIDO


	Anotar el resultado de la resta del total ejercido por proyecto con el presupuesto aprobado.

	(11)
	JUSTIFICACIÓN DE LA VARIACIÓN
	Mencionar la causa o razón de la diferencia positiva o negativa según sea el caso.



	(12)
	TOTAL
	Anotar los importes totales el gasto ejercido en la Región, y las sumatorias de los presupuestos en cada una de las funciones.
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