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INTRODUCCION

El presenie manual contiene informacién clara y precisa de los procedimientos del Deparlamenio de
Programacion y Presupuestacion, dependiente de la Subdireccién de Recursos Financierss. En &l se inlegran los
diagramas y consignan los formatos a ulilizar, con las instrucciones detalladas para cada caso.

El objetivo es establecer los procedimientos administratives, con |a finalidad de orientar y servir de marco de
referencia al personal del Depardamento en el desempeno de sus actividades.

La integracion de este manual ha sido elaborada con la participacion del litular del Departamento de
Programacion y Presupuestacion, sancionada por la Subdireccion de Recursos Financieros y aprobada por la
Direccion de Adminkstracion y Finanzas,

Cabe sefalar, que el manual deberd ser revisado y modificado constantemente, conforme a las necesidades del
Departamento v a los lineamientos que se emilan posteriormente por la Secrelaria de Hacienda y Crédito
Piblico,

El presente Manual de Procedimientos consfituye un documento que presenta la informacidn detallada,
ordenada, sistematica e integral sobre politicas, funciones, sisiemas y procedimientos de las disfintas actividades
que se realizan en el Departamento de Programacion y Presupuestacion, asi como la interaccidn que presenta
con las demas dreas dal INPer,

Al ser éste Manual de Procedimientos un soporte para cumplic con fa Misidn y Visidn del INPer, queda como
responsabilidad del Departamento de Programacidn y Presupuestacion su resguarde, difusion, implantacidn y
actualizacion.

La operacion de los Procedimientos con base en lo descrito en el presente Manual, sera responsabilidad de todo
gl personal, bajo la supervisidn de su litlular, quién adicionalmente serd responsable del resguardo, difusion,
implantacién y aclualizacidn de este documeanio.
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l. - OBJETIVO DEL MANUAL

Apoyar y asesorar el proceso de Programacion y Presupuestacion del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes, asi como operar bajo las normas y lineamientos aplicables a sislemas, mélodos ¥
procedimientos en materia de control, registrd e informes presupuestales mensuales.

II.- MARCO JURIDICO
Constitucitn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.,
Ley Organica de la Administracién Pablica Federal.
Ley General de Salud.
Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales y Reglamento.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico y Reglamento.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y Reglamento.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y Reglamenia.
Ley General de Poblacidn y Reglamento.
Ley de Migracion.
Ley Federal sobre Meirologia y Normalizacion y Reglamento,
Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente y Reglamento.
Ley General de Proteccidn Civil.
Ley General de Bienes Macicnales,
Ley General para el Control del Tabaco y Reglamento.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.
Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.
Ley Federal del Trabajo.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apariado B) del Articulo 123
Constitucional.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ley Federal de Derachos.
Ley General de Deuda Piblica.
Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal,
Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
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Ley del Impuesto Sobre la Renta y Reglamento.

Ley del Impuesto al Valor Agregade y Reglamento.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacidn y Reglamento.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.
Ley del Impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Piblico y Reglamento.
Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Reliro.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal y Reglamento.
Ley Federal de Inslituciones de Fianzas y Reglamento.

Ley sobre el Conlrato de Seguro.

Ley General de Titulos y Operaciones de Credito.

Presupueslo de Egresos de la Federacidn para el ejercicio fiscal.
Estatuto Organico dei Instituto Nacienal de Perinalologia.

Codigo Givil Federal.

Codigo Penal Federal.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

Codigo Federal de Procedimiantos Penales.

Codigo Fiscal de la Federacion y Reglamento.

Ley de Amparo,

Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Condiciones Generales de Trabajo del! Institulo Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes,
registradas en el Tribunal Federal de Conciliacian y Arbilraje expediente R.S 13/83 del 15-06-2018 y aulonzadas
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico mediante aficio No. 307-A-1622 de fecha 12-06-2018.

Mota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco juridico
requlatorio del Manual de Organizacién Especifico del Instituto Macional de Perinatologia Isidre Espinosa de los
Reyas.
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1.0 Propdésito
1.1 Determinar los recursos econdmicos que requiere el Instituto Macional de Perinatologia Isidro Espinosa de
los Reyes para el ejercicio fiscal correspondiente v con ello dotar de materales, suminisiros, servicios,
infraestructura vy equipamiento indispensables a cada una de las dreas, permitiéndoles alcanzar sus
objetivos y metas denftro de la normatividad vigente.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, Subdireccidn de

Recursos Financieros, Departamento de Programacion v Presupuestacion v a todas las areas del Instiulo

Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

22 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direccion General de Programacian y Presupuesto de |a

Secrelaria de Salud.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Adminisiracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos

Financieros, verificar que el Departamento de Programacion y Presupuestacion, cumpla con las siguientes

politicas de operacidn, normas v lineamiznios:

= Recibir de la Subdireccidn de Recursos Financieros, oficio con lineamientos y claves de acceso
proporcionadas por la Secretaria de Hacienda y Credito Publico para la elaboracién del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Federacién, dirigide por la Direccién General de Programacion y
Presupuestos de la Secretaria de Salud.

= Atender instruccion de la Subdireccion de Recursos Financieros, para el llenado de formalos para la
elaboracion del Anteprayecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion,

= Capturar la informacion financiera correspondiente a la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de iz Federacidn,

= Cumplir los plazos dentro de los cuales se debe elaborar v reporiar el Anteproyecto de Presupuesio de
Egresos de la Federacidn.

* Manejar congruencia entre las cifras presupuestadas, con la actividad sustanfiva que realizan y con |a
justificacion que se reporte en el proceso de elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
de la Federacian,

+ \erificar la congruencia de los datos, de acuerdo a las necesidades reales del Instiluto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Rayes.

» Aplicar la normatividad vigente respecto a la elaboracion y plazos de entrega del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Federacion y conocer la sancién conforme lo marca la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.
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3.2 Sera responsabilidad de la Direccion de Planeacion, a través del Departamento de Estadistica y Metas
Institucionales, cumplir con |as siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:
= Atender la solicitud de informacidn de |a Direccidn de Planeacion, correspondiente al Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de |2 Federacidn.
= Cumplir con los plazos deniro de los cuales se debe elaborar y reportar al Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos de la Federacion.

o Verificar los formatos que se apliquen, para que se establezcan los resultades a oblener de acuerdo
con los indicadores correspondientes.
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4.0 Descripcion del procedimiento
2 No. :
Responsable | , ' Descripcién de Actividades Documento anexo
1 Recibe de la Direccidn General, oficic con o Oficio con
Direccitn de lineamientos y claves de acceso, para la lineamientos
Administracion y elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Finanzas Egresos de la Federacidn (APEF).
2 |Envia oficio a la Subdireccién de Recursos s Oficio —
Financieros y le solicita elabore Anteproyecto del lineamientos
Presupuesio de Egresos de la Federacian.
3 Recibe oficio con lineamientas y claves de acceso. « Oficio Eon
4 |Tuma ofiio e instruye verbalmente al lineamientos
Subdireccitn de Departamenio de Programacion ¥
Recursos Financieros Presupuestacian, sobre el llenado de los formalos
del Anleproyecto de Presupuesto de Egresos de la
Federacién (APEF),
5 |Recibe de la Subdireccion de Recursos o Ofivia con
Financieros, instruccion y oficio con lineamientos y lineamientos
claves de acceso.
6 | Realiza captura de la informacién financiera. ¢ Informacién
; : Financiera
Departamento de 7 |Recibe informacién del Departamento de
Programacién y ' Estadistica y Metas Instilucionales, verifica vy
Presupuestacion valida, con base a los lineamientos de la DGPyP.
8 |Integra el Anteprovecto de Presupuesto de » APEF
Egresos de la Federacién {APEF) y lo tuma a la
Subdireccion de Recursos Financieros para
validacion de la Direccion de Administracidn y
Finanzas,
9 |Recibe del Departamento de Programacion y| . APEF
; Presupuestacion, Anleproyecto de Presupuesto de
Subdireccion de £ de Ia Fad AN
Recursos Financieros ga:elsus iR _ .
10 | Solicita wvalidacin de la DirecciGn de
Administracidn y Finanzas.
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11 ! Reciba para validamﬂn. APEF
Administracidn y Presupuesto de Egresos de la  Federacion,
Finanzas ¢Procede?
12 No: Determina que la informacién del Anteproyecto
no cuadra. Regresa a la actividad No. 8.
13 | Si: Valida Anteproyecio de Presupuesto de Egresos Oficio da
de la Federacidn mediante oficio y envia al solicitud  de
Departamento de Programacion y Presupuestacion aulorizacion
para su tramite correspondiente. Continda APEF
Procedimiento.
Departamento de 14 Fecibe Anteproyecto de Presupussio de Egresos de Oficio de
Programacion y la Federacion y turna mediante oficio & la Direccion solicitud  de
Presupueasiacion General para su autorizacidn y envio a la DGPyP, aulorizacion
APEF
Termina Procedimiento
COMNTROL DE EMISION
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Ciédigo {cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracidn y Actuslizacion de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 0972013
6.2 Guia Téenica para la Elaboracidn vy Actualizacidn de Manuales de No Aol
Pracedimientos ded Institulo Macional de Perinalologia. L2l
7.0 Registros
Tiempo da Cédigo de registro o
istros sable de conservarlo :
Reg conservacion SRR identificacion Unica
! g Di itn d ini [ .
7.1 "Oficio con lineamientos 2 Afos el F'::. A acion ¥ 5C.1/MNo. de Oficio
inanzas
7.2 *Informacion Financiera® | 6 Afios Dieceion do Aminaltacion ¥ 5C.24
Finanzas
£ Aigpeyacto.ds Subdireccion de Recursos
Fresupuesio de Egresos de 2 Afios Financiere §C.2
la Federacion” ®
7.4 "Oficio de Solicitud bdi ion de R
Oficio .& E_ ‘H:-I da 2 Afios Su wan_-::dﬂn .n BCUrsns 5C.1
Autorizacion Financieros

8.0 Glosario

8.1 Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion (APEF): Estimacion de los gastos a efectuar
para el desarrollo de los programas sustantivos y de apoyo de las dependencias y enlidades de la
Administracidn Piblica Federal; para su elaboracion se deben observar las normas, lineamientos y politicas
de gasto que fije la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablice; la Informacién permite a esta dependencia
integrar el proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

82 Bines Muebles e Inmuebles: Conjunto de activos fijos de una enlidad o dependencia. Su importe gue
consignado en &l capitulo presupuestario del mismo nombre,

Capitlulo de la clasificacion por objeto del gasto presupuestario que agrupa las asignaciones destinadas a la
aduisicion de toda clase de bienes muebles & inmuebles, gue las dependencias y entidades de la
administracion plblica federal requieren para el desempefio de sus aclividades. Incluye e mobiliario y
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equipo de produccion, asi como refacciones, accesorios y herramientas indispensables para su
funcionamiento; el equipo animal de trabajo y reproduccion v la adquisicion de inmuebles.

Capitulo presupuestario que agrupa las asignaciones destinadas a |a creacidn de la infraestructura fisica
necesaria para el desarrollo, mediante la realizacion de obras plblicas que contribuyan a la formacion bruta
de capital fijo del pais.

8.3 Materiales y Suministros: Capilulo de gasto que agrupa las asignacicnes destinadas a la adquisicion de
toda clase de bienes requeridos por las dependencias y enlidades de la Administracion Poblica Federal,
para el desempeno de sus aclividades administrativas y productivas. Incluye materiales de administracion,
productos para la alimentacion; malerias primas y materiales para la produccidn y la construccion; productos
quimicos, farmacéuticos y de laboralorio; combustibles; y en general lodo lipo de suministros para la
realizacion de los programas publicos.

8.4 Obra Pablica: La obra piblica es lodo trabajo que tenga como objeto la creacitn, la construccién, la
conservacion o la modificacion de los bienes inmuebles del gobiernao.

8.5 Presupuesto: Eslimacitn financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos del Sector
Plblico Federal, necesarios para cumplicr con las melas de los programas establecidos. Asimizmo.
constituye el instrumento operative basico que expresa las decisiones en materia politica, econdmica v de

planeacian,

8.6 Presupuesto de Egresos de la Federacion: Es el documento juridico, contable v de politica econdmica,
aprobado por la H. Camara de Diputados del Congreso de la Unidn a iniciativa del Presidente de la
Republica, en el cual se consigna el gasto pdblico, de acuerdo con su naturaleza y cuantia, que debe
realizar el gobierno federal v el sector paraestatal de control directo, en el desempefio de sus funciones en
un ejercicio fiscal.

8.7 Servicios Generales: Agrupa las asignaciones destinadas a cubrir el costo de lodo tipo de servicios
indispensables para el funcionamiento de las dependencias y entidades de la administracién publica federal
y que se contraten a particulares o a inslituciones del propio sector plblico. Incluye servicios basicos tales
como: postal, telegrafico, telefénico, energia y agua; asesoria, estudios e investigaciones; comercial y
bancario; mantenimienta, conservacion e instalacion; difusion e informacién: asi como otrog servicios
oficiales y especiales para el desempefio de actividades vinculadas con las funciones publica.
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SALLILY . Cnlndarjzmm_&-ﬁlqﬁqﬁﬁd;mﬁumngn ol Sistema
Automatizado de Control Presupusstal a Mivel Capitulo, Proyecto y
Partida

1.0
1.1

2.0

21

2.2

3.0
31

Propésito
Calendarizar y alimentar el Sistema Automalizado de Confrol Presupuestal, a nivel Capitulo y Partida de

gasto, tanto de recursos fiscales como de recursos propios, de acuerdo al presupuesto autorizado al INPer
por la Secrelaria de Hacienda y Crédito Pablico.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, Subdireccién de
Recursos Financieros y al Departamento de Programacion y Presupuestacion.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direccidn General de Programacidn y Presupuesto y a la
Direceidn General de Recursos Humanaos y Organizacion de la Secretaria de Salud.

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos
Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que el Deparftamento de Programacion y Presupuestacién, cumpla con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

# Recibir de la Subdireccién de Recursos Financieros oficios, del presupuesto autorizado y claves de
acceso, girados por la Direccion General de Programacién y Presupuestacion (DGPyP) y de Ia
Direccidn General de Recursos Humanos v Organizacion (DGRHO) de la Secretaria de Salud.
Calendarizar los recursos autorizades por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, desglosandolos
por proyeclo, capitulo y partida; asi como por su origen (Fiscales o Propios).

Realizar la captura del Calendario autorizado en el Sistema Automaltizade de Control Presupuestal.

Emitir reporte de la calendarizacion de los recursos, a nivel capitulo, partiva de gasto y origen y enviarlo
a la Direccidn de Administracion y Finanzas, con copia a la Subdireccion de Recursos Financieros.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Mo. : . .
Responsable : Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 31 | Recibe de la Direccidn General, oficios y claves de « Oficios
Administracidn y acceso del Presupuesto Aulorizado; girados por la o Bl e e
Finanzas Direccion General de Programacion y Presupuesto =
(DGPyP) y la Direccion General de Recursos
Humanos y Organizacion (DGRHO).
2 | Tuma oficio y claves de acceso en onginal ¥ copia, + Oficios
a la Subdireccién de Recursos Financieros. » Claves de Acceso
3 | Instruye a la Subdireccion de Recursos Financieros,
realice fa calendarizacion del Presupuesio
Aulorizado en el Sistema Automatizado de Control
Presupuestal a nivel capitulo, proyecto y partida.
Subdireccion de 4 |Recibe oficios y claves del presupuesto autarizado y «  Oficios
Recursos Financieros los turna all Departamento de Programacion vy s Claves de Acceso
Presupuestacian.
5 |Instruye af Departamento de Frogramacion v
Presupuestacion, realice la calendarizacion del
Presupuesto Autorizado &n el Sisterna
Automatizado de Control Presupuestal a8 nivel
capitulo, proyecto y partida.
Departamento de G Recibe de la Subdireccidn de Recursos Financieros, s  Oficios
ngramamr_l W aficios v claves de acceso, o Cleg i 5
Presupuestacidn 7 | Revisa oficios y claves de acceso proporcionados
por la Subdireccion de Recursos Financieros.
LProceda?
3] Mo: Informa a Ia Subdireccion de Recursos
Financieros gue no proceden. Regresa a la
actividad No. 4
9 |Si: Turma copias de los oficios y claves de acceso a » Oficios
los responsables de cada capitulo para captura del » Claves de acceso
calendario aulorizado en el Sistema Automatizado +« Calendario
lde Control Presupuestal. Contindga Procedimiento Autorizado
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|_ Ma.
Responsable Ak Descripeion de actividades Documento anexo

Departamento de 10 | Emile reporte de la calendarizacidn de los recursos

Programacion y aulorizados, de acuerdo a su procedencia (Fiscales

Presupuestacion o Propios), a nivel proyecto, capilulo v partida.

11 |Envia reporte a la Direccion de Administracion vy * Reporle
Finanzas con copia para la Subdireccion de
Recursos Financieros.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actlualizacion de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Guia Técnica para [a Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N ;
Procedimigntos del Instituto Nacional de Perinatologia. 2 Aplica
7.0 Registros
ist Tiempo de Cédigo de registro o
o3 conservacion b Mo identificacion Gnica
P . Departamento de Programacidn y Documenio da
7.1 “Cficios 1A .
g s Prasupuestacidn comprobacian inmediala
2 2 *Claves de Acceso” 1 Afia Depgartamento de F'rugramam:ﬁn ¥ Dm”"."?m.n de .
Presupuestacidn comprobacitn inmediata
7.3 "Calendario i Afio Departamento de Programacion y Documento de
Autorizado” Presupuestacion comprobacidn inmediata
7.4 *Copia de Reporte” 1 Ao Departamento de Frogramacion y Documento de
Presupuastaciin comprobacidn inmediata

B.0 Glosario

8.1 Calendarizacion Presupuestal: Es la dosificacidn temporal de los gastos, que realizara la Administracion
Publica Federal para la ejecucion de sus programas.

8.2 Capitule de Gasto: Son los elementos de la clasificacion por Objeto del Gaslo que constituyen un conjunio
homogéneo, claro y ordenade de los bienes y servicios que el Gobierno Federal vy las enlidades
paraestatales adquieren para la consecucion de sus objelivos y metas, La unidad basica de registro que
forman un capilulo presupuestario es la “partida”, un conjunto de partidas forman un “concepto” y un
grupo de conceptos integran un “capitulo”. Este nivel de agregacidn hace posible el analisis retrospectivo
de los planes o programas de acuerdo con la nafuraleza del gasto a realizar.

8.3 Clasificador por Objeto del Gasto: Es el documento que ordena e identifica en forma genérica,
homogénea y coherante, los recursos humanos, maleriales, tecnolégicos v financieros, que requieren las
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8.4

8.5

8.6
a.7

8.8

89

8.10

a.11

B2

dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal para cumplir con los objetivos y programas
gue se establezcan en el Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF).

Normatividad Presupuestaria: Conjunlo de normas, lineamientos, metodologias, procedimientos vy
sistemas emitidos por la Secretaria de Hacienda y Credito Publico, con la finalidad de dirigir hacia los
objetivos deseados la formulacion, ejerciclo, conltrol y evaluacion del presupuesto, estableciendo el marco al
gue deben ajustarse las entidades, organismos y empresa que constituyen la Administracién Pablica
Federal.

Partidas de Gasto: Conslituyen elementos afines, integrales de cada conceplo, y representan expresiones
concretas y delalladas del bien o servicio que se adquiere, permitiendo la cuantificacién monetaria y
contable de los mismos. Elemento presupuestario en que se subdividen los conceptos vy que clasifica las
erogacienes de acuerdo con el objeto especifico del gasto,

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF): Es el documento juridico, contable v de politica
econdmica, aprobado por la H. Camara de Diputados del Congreaso de la Unidn a iniciativa del Presidente
de la Repiblica, en el cual se consigna el gasto piblico, de acuerdo con su naturaleza y cuantia, que debe
realizar el Goblerno Federal y el Sector paraestatal de control directo, en el desempefio de sus funciones en
ejercicio fiscal.

Presupuesto Original Autorizado: Estimacion de gasto aulorizado por Ia H, Cdmara de Diputades en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion y que es el resultado de la iniciativa que el ejecutivo envia a
traves de la Secretaria de Haclenda y Crédito PUblico para desarrolla las actividades de la Administracién
Publica Federal, durante el periodo de un afio a partir del primero de enero,

Presupuesto: Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresocs del Sector

Piblico Federal, necesarios para cumplir con las melas de los programas establecidos. Asi mismo,
constituye el instrumento operativo basico que expresa las decisiones en materia politica, econdmica y de

planeacion,

Recursos Fiscales: Son aquellas percepciones que reciben las entidades o dependencias del estado a
través de spoyos o transferencias que les olorga el gobierno federal.

Recursos Proplos: Ingresos de las entidades paraestatales provenientes de |a venta de bienes y servicios,
incluyendose como tales los ingresos erdinarios por operaciones ajenas; en el caso del gobierno federal se
consideran los ingresos fributarios v no tributarios,

Recursos: Conjunto de personas, bienes materiales, financieros y técnicas con que cuenta y utiliza una
dependencia, entidad, u organizacion para alcanzar sus objetivos y producir los bienes o servicios que son
da su competancia,
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2. Calendarizacién del Presupuesto Autorizado en el Sistema
Automatizade de Control Prosupussial a Nivel Capitulo, Provecto y

Partida

Rev, 4

Hoja: 9 de 9

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revisién | Fecha r.h la actualizacion

Descripcién del cambio

Actualizacion por cambio de autoridad y ajuste a la
plantila acorde a la Guia para la Elaboracion vy

4 07-11-18 Aclualizacion de Manuales de Procedimientos de la

Secretaria de Salud, asi como integracion del catalogo
de disposicién documental.

10.0 Anexos

10.1 Mo Aplica
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3.- Presupuesto Modificado Anual, via Adecuaciones Presupuestales: Ampliaciones,
Reducciones y Compensadas
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l

1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
31

Propoésito

Reasignar, ampliar y reducir el presupuesto autorizado total o parcial de una clave presupuestaria a ofra ylo
enire capitulos y proyeclos, con la finalidad de readecuar el presupuesto autorizado a fin de no presentar
sub-ejercicios o sobre-ejercicios en los mismos, previa aulorizacidn de la Direccibn General de
Programacion y Presupuesto (DGPyP), de la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion
(DGRHO) de la Secretaria de Salud y de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,

Alcance
A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion vy Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros y al Departamento de Programacion y Presupuestacion,

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direccion General de Programacién ¥ Presupuesio
(DGPyP), de la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion (DGRHO) de la Secretaria de
Salud y de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Politicas de operacion, normas y lineamientos
Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacidn y Presupuestacién, cumpla con las siguienies
politicas de operacidn, normas y lineamientos:
Analizar a nivel proyecto y capitulo, tanto los sub-ejercicios, como los y sobre-ejercicios que se lengan en
fos mismos; asi mismo de qué tipo de recurso se trata (Fiscal o Propio).
Proponer a la Direccion de Administracién y Finanzas, a Iravés de la Subdireccién de Recursos
Financieros, las adecuaciones presupuestales a efectuar, para la toma de decisiones pertinentes.
Realizar, las adecuaciones presupuestales determinadas con anterioridad, a nivel proyecto y capitulo,
Enviar a la Direccién General de Programacion Organizacién y Presupuesto de la Secretaria de Salud, via
Sistema Integral Programacién, Presupuesto, Conirol y Conlabilidad (SIPC WEB) v oficio las
adecuaciones correspondientes, de acuerdo a los requisitos que marca la DGPyP, para su autorizacion,
Recibir de la Subdireccion de Recursos Financieros, oficio de la DGPyP con afectaciones presupuestales
aulorizadas.
Turnar las afeclaciones presupuestales aulorizadas al personal responsable del capitulo - segln

corresponda.
Realizar las modificaciones recibidas, en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal.

CONTROL DE EMISION
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U“;II_E"_ H-.,E__:Q‘Eamam&n VP ackéin Subdiracton -Ela Recurses Financerss
e N s
Bi- 05-11-78

Facha

Francisco Janer Becerd Ruz
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Departamento de Programacidn y Presupuestacidn DPP-NP-03
SALLUD 3.- Presupuesto Modificads Anual, via Adecuaciones a4
Presupuestates: Ampliaciones, Reducciones y Compensadas Hoja: 3 do 6
4.0 Descripcion del procedimiento
Mo.
Responsable | : Descripcion de Actividades Documento anexo
Diraccion de 1 lnslr}lye a la Subdireccion de Rlamrsus Fmar_lcuei_‘m.
Administracion y analizar el presupuesio aularizado v el ejercido,
Finara para determinar la posibilidad de adecuaciones
presupuestales.
2 | Recibe instruccién y solicita al Departamenio de
Subdireccién de Programacion 3-'_ Fresupuesl.taulﬁn analizar el
Fraarind Finencieros presupuesto autorizado v el ejercide, para con ello
determinar la posibilidad de adecuaciones
presupuestales.
= & 3 |Realiza andlisis de los sub-gjercicios y de los sobre-
Pa'partamn;;u ejercicios presupuestales por proyecto y capitulo.
agrama r;; 4 Propone de acuerdo al analisis realizado, las
rrastpaasihck adecuaciones presupuestales a realizar.

5 |Envia, wvia Sistema Integral Programacion, «  Oficio de
Presupuesto, Control y Contabilidad (SIPC WEB), Adscuaniones
oficio de las adecuaciones presupuestales a la
DGPyP, para su aulorizacidn. ¢ Procede?

6 |MNo: Recibe de la DGPyFP oficio con motivos de
rechazo. Regresa a la actividad No. 4

7 |8i: Recibe de |a Subdireccion de Recursos s Oficio de
Financieros, oficio de la DGPyP con las Autorizacion
afectaciones  presupuesiales  correspondientes
autorizadas. Continua procedimiento )

& | Tuma el Jefe del Departamento copla del Oficio de . Dﬁ“'“_ ) de
afectaciones autorizadas por la DGPyP al personal Autorizacion
responsable de cada capitulo.

9 | Realiza el personal responsable de cada capitulo,
las adecuaciones necesarias en &l Sistema
Automatizado de Control Presupuestal, de acuerdo
a las afectaciones autorizadas por la DGPyP.

Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord : Revisd : Butorizd:
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6.0 Documentos de referancia

Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion ¥ Aclualizacion de Manuales de REV. 6 2013

Frocedimientos de la Secretaria de Salud, 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracisn ¥ Aclualizacién de Manuzles de No Ablica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. ol
7.0 Registros
Tiempo de Codigo de registro o
istros Respo fe de ervarlo
bk conservacion OISR BELS ST identificacién Gnica
i Dﬁc_m o Departamento de Programacidn y Documento de
Sdecuaciornes 1o Presupuesiacion comprobacion inmediat
presupuestales® P ' .
7.2 *Oficlo de 1 Ao Departamento de Programacion y Documento de
Autorizacion” Presupuesiacion comprobacidn inmediata

8.0 Glosario

8.1 Afectacién Presupuestaria: Es el movimiento que permite adecuar o modificar el presupueste ariginal
autonzado par la H. Camara de Diputados, el cual se realiza a través ds un documento denaminado “Oficia
de Afectaciin Presupuestarnia’. Segin el tipo de clave presupuestaria que afecte, puede ser: automitica, es
decir, cuando el traspaso por la enlidad es interno; o no automatica cuando se requiere aulorzacion de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico. Segin el movimiento que produzca, puede ser. Ampliacion,
reduccion o movimiento compensado,

8.2 Ampliacién Presupuestaria: es la modificacion en aumento a la asignacion de una clave presupuestaria ya
existente.

83 Presupuesto: Estimacién financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos & ingresos del Sector
Piblico Federal, necesarios para cumplir con las melas de |os pregramas establecidos. Asi mismo,
constituye el instrumento operative basico que expresa las decisiones en materia politica, econdmica y de
planeacidn,

CONTROL DE EMISION
Elabors : Ravizd - Autorizs:
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|

84  Presupuesto Modificado: Es la asignacién original consignada en el presupuesto, mas las ampliacionas
liquidas, menos las reducciones a la fecha. Comprende las vanaciones que afectan al presupuesto
autorizado durante su ejercicio, las cuales se sustentan en un preceso de modificaciones programatico

presupuestario.

8.5 Presupuesto Original Autorizado: Estimacién de
Presupuesio de Egresos de la Federacion y que

Gaslo aulorizado por la H. Camara de Diputados en el
es el resultado de la iniciativa que el ejecutivo envia a

través de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico para desarrolla las actividades de la Adminisiracion
Piiblica Federal, durante el periodo de un afio a partir del primero de enero.

9.0 Cambios de esta versién

Nimero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Actualizacién por cambio de autoridad vy ajuste a la
plantilla acorde a la Guia para la Elaboracién ¥
4 0v-11-18 Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud, asi como Integracion del catalogo
de disposicion decumental.
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
CONTROL DE EMISION
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4.- Presupuesto Modificado Anual, via Transferencias Internas
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Departamento da Programacién y Presupuesiacibn PP
SALLID Rev. 4
Tk S 4. Presupussto Modificads Anuval, via Transfergncias Internas
Haja: 1de 8
4.0 Descripcion del procedimiento
. i Mo
Responsable Act. Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Financieros,
Administracién y analizar el presupuesto sutorizado v el ejercido para
Finarzas determinar el presupuesto modificado anual, via
transferencias internas.,
2 |Recibe instruccion y solicita al Depadamento de
Subdiceccion de Programacion y Presupuestacidn, analice el
Recursos Financieros presupuesto  autorizado ¥y el ejercido para
determinar el presupuesto modificade anual, via
transferencias internas.
3 | Recibe instruccién y procede a analizar los sub-
Departameanto de M it
p i gjercicios y los sobre-ejercicios presupuestales por
prmgrama:;r;: partida, proyecto y capitulo.
REHNiaR Skt 4 |Emite, de acuerdo al andlisis realizado, reporte de + Reporte de
trasferencias internas a afectuar. transferancias
5 | Envia las propuestas de transferencias internas a la
Subdireccion de Recursos Financieros para su i Prnpueslasl dE
, spcobacib transferencias
§ internas
& |Recibe del Departamento de Programacién y # Propuestas de
B Presupuestacion las propuestas de transferencias transferencias
o internas para conformar el presupuesto modificado internas
Recursos Financieros srvaal
¥ |Evalia las propuesias de fransferencias internas
erviadas por e Departamenio de Programacion y
Presupuastacidn. Proceda’?
g8 |No: Informa al Departamento de Programacion y
Presupuesiacion para gue realice las adecuaciones
correspondientes, Regresa a la actividad No. 3
9 Si: Envia las propuestas de transferencias internas
al Departamento de Programacion ¥
Presupuesiacidn para elaborar la Hoja de Trabajo.
| Continda Procedimiento
Departamento de 10 | Recibe de la Subdireccion de Recursos Financieros,
Programacian y las transferencias infernas auvtorizadas junto con la
Presupuestacion instruccion para elaborar Hoja de Trabaja,
CONTROL DE EMISION
Elabora ; Revisd : Autorizd:
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—— 4, Presupuesto Modificado Anual, via Transferenclas internas
Hoja: 4 do B
Responsable R0 - - ; Decumento anexo
Act. Descripcion de Actividades - '
11 |Elabora Hoja de Trabajo de acuerdo a las « Hoja de
Deparamento de transferencias internas realizadas. Trabajo
Programacion y 12 |Realiza de acuerdo a las transferencias internas
Presupuestacion autorizadas, la (s) afectacién (es) en el Sislema
Automatizade de Control Presupuestal,
13 |Emite reporte para la Subdireccion de Recursos « Reporte de
Financieros. afectaciones
Termina Procedimianto
CONTROL DE EMISION
Elabord : Raviad : Autorizd:
Mombre C.P. Bemardo Carlos Lopez Diaz Lic. Dora Luz Hemandez Judraz
Puasio-Cargo Jefa de Departamentio de
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SALLIDD Raw. 4
L 4. Presupuesto Modificade Anual, via Transferencias Internas
Hoja: T de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacidon de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion vy Actualizacidn de Manuales de L
AL : : . Mo Aplica
Frocedimientos del Instituto Macional de Perinalologia.
7.0 Registros
Tiempo de Cddigo de registro o
Registros i nsable de arvarlo !
conservacion il il identificacién Gnica
7.1 "Reporte de = Departamento de Programacidn y
Transfarencias” AR Presupusstacion e
7.2 "Propuestas de . & Afos Departamento de Prn-gramamﬂm Y B 15
Transferencias Internas Presupuestacion
. pe Departamento de Programacion y
7.3 "Hoja de Trab 2 A / }
T e i Presupuastacion ba2
7.4 "Reporte de Departamento de Programacion y
AR
Afectaciones” s Fresupusstacion 5C.2
B.0 Glosario

8.1 Calendarizacion Presupuestal: Es la dosificacidn temporal de los gastos, que realizara la Administracidn
Piblica Federal para |a ejecucion de sus programas.

8.2 Capitulo de Gasto: Son los elementos de la clasificacién por Objeto del Gaslo que constituyen un conjunto
homogeneo, claro ¥ ordenado de los bienes y servicios gque el Gobierno Federal y las entidades
paraestatales adquieren para la consecucion de sus objetivos y metas. La unidad basica de registro que
forman un capitulo presupuestario es la “partida”, un conjunto de partidas forman un “concepto™ y un
grupo de conceptos integran un “capitulo”. Este nivel de agregacion hace posible el andlisis retrospectivo
de los planes o programas de acuerdo con la naturaleza del gasto a realizar.

8.3 Partidas de Gasto: Constituyen elementos afines, integrales de cada concepto, y representan expresiones
concretas y delalladas del bien o servicio que se adquiere, permitiendo fa cuaniificacion monetaria y
contable de los mismos, Elemento presupuestario en que se subdividen los conceplos y que clasifica las
erogaciones de acuerdo con el objeto especifico del gasto.
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8.4 Presupuesto: Estimacidn financiera anficipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos del Sector
Fiblico Federal, necesarios para cumplir con las metas de los programas establecidos. Asi mismao,
constituye el instrumento operative basico que expresa las decisiones en materia politica, econdmica y de

planeacidn.

9.0 Cambios de esta version

Nomero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Actualizacidn por cambio de autoridad y ajuste a la
plantifla acorde a la Guia para la Elaboracion vy
4 07-11-18 Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud, asi como integracion del catalogo
de disposicidn documental,
10.0 Anexos

10.1 Mo Aplica
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1.0 Propodsito
1.1 Registrar, los recursos otorgados por la Tesoreria de la Federacidn (TESOFE), a través de la Direccién
General de Programacion y Presupuesto (DGPyP) y los ingresos propios captados por la venta de los
servicios que otorga el Institulo, en el Sisterna Automatizado de Control Presupuestal y en el Estado del
Ejercicio del Presupuesio respeclivameante.
Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Administracion v Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros v al Departamento de Programacion y Presupuestacion.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable ante la Direccidn General de Programacion y Presupuesio de
la Secretaria de Salud y a la Secrelaria de Hacienda y Crédito Pablico.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccidon de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacion y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
politicas de operacion, normas v lineamientos:
» Solicitar verbalmente a los Departamentos da Tesoreria y Contabilidad del INPer, el Cuadro Conirol de
Ministraciones Recibidas y Cuadro Recursos Propios Caplados respeciivamente a fin de registraros.
» Verificar que se realice la caplura de las ministraciones recibidas en el Sistema Automatizado de
Conftrel Presupuestal, por capilulo y proyecto.
« Merificar que se registre en el Estado del Ejercicio Presupuestal, en la hoja comaspondienie, el imparie
de las ministraciones recibidas y los Ingresos Propios Caplados.
CONTROL DE EMISION
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable | Lo Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccidn de Recursos Financieros,
Administracion v realice el registro de minislraciones & ingresos
Finanzas propios captados.
2 | Recibe instruccidn y solicita al Departamento de
Subdireccian de Programacién vy Presupuestacion, realice el
Recursos Financieros procedimiento para el registro de ministraciones e
ingresas propios captados.
Departaments de 3 |Solicita verbalmente @ los Departamentos de
e Tesoreria y Conlabilidad, le proporcionen la
p Dgu aﬁlaciﬁi informacion necesaria para llevar a cabo el registro
pu de Ministraciones y de Ingresos Propios Captados.
4 |Recibe del Departamente de Tesoreria, Cuadro
Control de Ministraciones Recibidas.
5 |Recibe del Departamento de Contabilidad, Cuadro
Recursas Propios Caplados,
6 |[Captura en Sistema Automatizado de Conirol
Presupuestal, las Ministraciones Fecibidas del » Cuadro Control de
Departamento de Tesoreria. Ministraciones
7 |Registra en Estado del Ejercicio Presupuestal, el Recibidas
impﬂ_ﬂe de las mlnislrjciﬂnes y de los ingresos « Cuadro Recursos
propios captados, rechbidos del Departamento de Propios Captados
Contabilidad.
8 Elabora reporie de los movimientos realizados.
9 | Verifica reporte antes de enviario a la Subdireccion = Reporte
de Recursos Financierps.
iProcede?
10 | Neo: ldentifica los errores cometidos, Regresa a la
actividad No. 8
11 | Si: Prepara reporte para enviarlo a la Subdireccion
e Recursos Financieros. Continua procedimiento
12 |Envia reporte a la Subdireccion de Recursos
Financieros para su conocimiento. * Reporte
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracidn y Actualizacién de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 00/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracidn y Actualizacidén de Manuales de Mo Apii
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. Pes
7.0 Registros
: Tiempo de bl . Cédigo de registro o
Regleyoe conservacion RRspomdte de we identificacion dnica
& Suadtm {:.:D::;d de 2 Afios Departamento de Programacion y 50,1
kg .m.m : Presupuestacidn '
Recibidas
7.2 “Cuadro Recursos 2 Afios Departamento de Programacidn y 501
Propios Caplados™ Presupuestacion '
7.3 "Reporte de Subdireccion de Recursos
2 Af P ; g ECA
movimientos realizados” i Financieros c

8.0 Glosario

B.1 Calendarizacién Presupuestal: Es Ia dosificacion temporal de los gastos, que realizara |3 Administracién
Piblica Federal para la ejecucion de sus programas.

8.2 Ministracion de Fondos: Recursos presupuesizrios que la tesoreria de la federacion directamente o a
fravés de la red bancaria enfregada a las dependencias de la Adminisiracidn Pablica Federal, con base en
la programacion del ejercicio especificada en los calendarios autorizados de ministracidn de fondos v en la
autorizacion de las drdenes de pago.

8.3 Presupuesto de Egresos de la Federacién (PEF): Es el documenio juridico, contable y de politica
econdmica, aprobado por la H. Camara de Diputades del Congreso de la Unidn a Iniciativa del Presidenta
de la Repliblica, en el cual se consigna el gasto pdblico, de acuerdo con su natluraleza y cuantia, que debe
realizar el Gobierno Federal v el Sector paraestatal de conlrel directo, en el desempeno de sus funciones en

ajercicio fiscal,
CONTROL DE EMISION
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8.4 Presupuesto: Estimacidn financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos del Sector
Piblico Federal, necesarios para cumplir con las melas de los programas eslablecidos. Asi mismo,
constituye el instrumento operalivo basico que expresa las decisiones en materia politica, economica y de

planeacion,

8.4 Recursos: Conjunto de personas, bienes materiales, financieros y técnicas con que cuenta y uliliza una
dependencia, entidad, u organizacién para alcanzar sus objetivos y producir los bienes o servicios que son

de su compelencia.

9.0 Cambios de esta version

Namero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Actualizacidn por cambio de autoridad y ajuste a la
plantilla acorde a la Guia para la Elaboracian vy
4 07-11-18 Aclualizacion de Manuales de Procedimientos de |a
Secretaria de Salud, asi como integracion del catdiogo
de disposicion documental,
10.0 Anexos
10.1 Mo Aplica
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1.0 Propésito

1.1 Autorizar en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal, los contratos-pedidos requeridos por el
Departamento de Adquisiciones, verificando que se cuente con la disponibilidad presupuestal, tanto en el
proyecto como en la partida correspondientes, a fin de disponer de inmediato de informacién objetiva sobre
el monto de pedidos comprometidos y de esta manera, estar en condiciones de sugerir medidas de contral,
en casa de exislir variaciones significativas.

2.0 Alcance

21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros, Departamente de Adquisiciones y al Departamento de Programacion ¥
Presupuestacion.

2.2  Anivel externo el procedimiento es aplicable a los Proveedores que participen en los procesos existentes en
&l Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Serd responsabilidad de la Direccién de Administracion ¥ Finanzas, a través de la Subdireccidn de Recursos

Financieros, verificar que el Departamento de Programacion y Presupuestacion, cumpla con las siguientes

politicas de operacidn, normas y lineamientos:

+ Verificar que el Departamento de Adquisiciones, reciba la solicitud de Techo Financiero, para que con
base en este se pueda adjudicar mediante cualquiera de los procesos existentes (Licitacion Plblica,
Adjudicacién Directa, invitacion a cuando menos tres Proveedares o Excepcion de Licitacion por
Marca), segln sea el caso,

» Verificar que el Departamento de Adquisiciones reciba el listado con contralos-pedidos pendientes de
autorizacian.

= \Verificar disponibilidad de acuerdo a pedidos recibidos ¥ asignar proyecio, partida vy mes de
disponibilidad presupuestal segin calendario.

* \Verificar que el Departamento de Adquisiciones, reciba en los casos en los que se vaya a realizar la
adquisicion por el proceso de Excepcitn de Licitacion por Marca, el Dictamen Técnico para justificar Ia
misma.

* Sefalar que la autorizacién presupuestal estars sujeta tanto a la disponibilidad mensual, como a la
anual,

» Archivar original del oficio con pedidos por autorizar para su posterior cotejo con la informacién que
formaliza el pedido.

= Autorizar los pedidos de acuerdo al presupuesto con que se cuente y afectar en “comprometido”, a fin
de poder proporcionar la disponibilidad real mensual y anual de este capitulo e informar a las dreas
responsables.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Francisco Javigr Begemi Ruir

i No.
Responsable Act. Descripcién de Actividades Documento anexo
Direccidn de Instruye a la Subdireccion de Recursos Financieros,
Administracion y T |reslice el procedimiento para autorizacidn
Finanzas presupuestal de Contrato — Pedido.
Subdireccién de Reciba ins_tnm;adm ¥ solicita al I_I:Ieparmmelrntu de
Enaamas 2 Programacion  y  Presupuestacidn, realice el
Elkanclonos pracedimiento para autorizacion presupuestal de
Contrato - Pedido.
Departamento de 3 |Recibe del Departamenio de Adguisiciones, Oficio
Programacidn y de solicitud de Techo Financiero.
Frasupuestacion 4 | Verifica de acuerdo al Oficio de solicitud recibida, la
disponibilidad financiera. ,Procede?
5 [No: Informa al Departamento de Adquisiciones que
no  comesponde  |a disponibilidad financiera,
Termina Procedimiento.
6 | Si: Informa al Deparlamentoc de Adquisiciones el
Techo Financieros con el que se cuenta, Centinda
Procedimiento.
7 |Recibe del Departamento de Adquisiciones, oficio Listado
con listado de pedidos pendientes de aulorizacion.
g | Asigna Proyecto y Partida al "Contrato-Pedido”, asi Contrato-Pedido
como mes en el que habra disposicion para cubrirlo.
g9 |[Envia a la Subdireccion de Recursos Financieros
para su aprobacian,
10 |Recibe de la Subdireccién de Recursos Financieros, Conirato-Pedido
“Contrato-Pedido” aprobado y firmado,
11 |Realiza afectacion presupuestal en Sistema
Automatizado de Control Presupuestal, a fin dae
comprometer el presupuesto con el pedido
previamente autorizado. Turna al Departamento de
Adguisiciones para seguimiento,
12 | Archiva copia de solicitud para su posterior cotejo. Copia de Solicitud
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
62 Guia Tecnica para la Elaboracion y Aclualizacidn de Manuales de Mo Adl
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatalogia, b
7.0 Registros
: Tiempo de Cédigo de registro o
L nsable s
BePATON conservacién Saepo s cenesryaro identificacién Gnica
7.1 "Listade de Pédidos" 2 Afos Dieparamenio da Programariin y 5C.1
Presupuestacion
. - Departamento de Programacion y
T.2 "Contrato-Pedido 2 Afos Pragupusstacion 5C.1
e iy = Departamento de Programacién y
7.3 "Copia de Solicitud 2 Afios Eresupusstacin 5C.1
8.0 Glosario

8.1 Control: Proceso cuyo objetivo es la deteccion de logros v desviaciones para evaluar la ejecucidn de
programas y acciones asi como aplicar las medidas correctivas necesarias. La accién de control puede
producirse permanente, periddica o eventualmente durante un proceso delerminado o parte de este, a
Iravés de la medicion de resullados.

8.2 Disponibilidad: Aquellas partidas del Activo, que representan bienas que pueden destinarse de modo
inmediato para hacer frente a las obligaciones pecuniarias de una empresa.

83 Materiales y Suministros: Capitulo de gaslo que agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de
toda clase de bienes requeridos por las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal,
para el desempeno de sus actividades administrativas y productivas. Incluye materiales de administracion,
productos para la alimentacidn; materias primas y materiales para la produccion y la construccion: productos
quimicos, farmacéuticos y de laboratorio; combustibles; y en general todo lipo de suminisiros para la
realizacion de los programas piblicos.
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84 Presupuesto Comprometido: Estimacién de las obligaciones contraidas pendientes de ejercerse con
cargo a las partidas del presupuesto aprobado mientras no prescriba [a accidn para exigir el crédito, siempre
que hubiesen sido debidamente autorizados y registrados.

8.5 Techo Financiero: Limite maximo del presupuesto que se asigna en un periodo determinado. generalmente
un afio, ya sea gasto corriente o gasto de inversian.

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
Actualizacion por cambio de autoridad y ajuste a la
plantilla acorde a la Guia para la Elaboracién ¥
4 07-11-18 Actualizacién de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud, asi como integracién del catalogo
r de disposicion documental,
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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7.~ Afectacion Presupuestal del Contrato-Pedido (Devengado-Pagado)
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1.0 Propésito

1.1

Registrar en el Sistema Automalizado de Control Presupuestal, las lransacciones que efectie el
Departamento de Tesoreria, a fin de disponer de inmediato de informacion objetiva sobre el monte de
gastos devengados y pagados; y de esta manera, estar en condiciones de sugerir medidas de control, en
caso de existir variaciones significativas.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion ¥ Finanzas, Subdireccitn de
Recursos Financieros, Departamento de Tesoreria y al Departamento de Programacibn y Presupuestacion.

2.2 Anivel externo el procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1  Serd responsabilidad de la Direccitn de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccién de Recursos

Financieros, verificar que el Departamento de Programacién v Presupuestacion, cumpla con las siguientes

paliticas de operacion, normas y lineamientos:

» Recibir del Departamento de Tescreria (Oficina de Cuentas por Pagar) contrarecibos de las
transacciones efectuadas; el responsable del capitulo, verifica si la informacién coincide con el pedido,
Ce ser asi sella original y copia de factura, anota ndmero de pedido, proyecto y partida presupuestal.

= Devolver contrarecibos y documentacién al Departamento de Tesoreria {Oficina de Cuentas por Pagar).

= Realizar afectacidn presupuestal en Sistema Aulomatizado de Contral Presupuestal, en el rubro
Devengada,

+ Archivar relacion de confrarecibos en consecutivo del Capitulo correspondiente,

* Recibir del Departamento de Tesoreria (Qficina de Cuentas por Pagai ), relacién de cheques emitidos y
cancelados.

= Archivar relacién en consecutivo del Capitulo correspondiente.

3.2 Sera responsabilidad del Departamento de Tesoreria, a través de la Oficina de Cuentas por Pagar, cumplir
con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

« Eniregar al Departamento de Programacion y Presupuestacion relacién de cheques emitidos y
cancelados, contrarecibos con facluras y documentos que los respaldan, de acuerdo al siguiente
criteria:

% Entrega Total: Original y copia de la factura, entrada de Almacén y original del pedido,
* Entrega Parcial: Original y copia de la factura, entrada de Almacén y copia del pedido.
= Enviar al Departamento de Programacion y Presupuestacién relacién de los cheques, emitidos y
cancelados.
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4.0 Descripcion del procedimiento
No. o) : ;
Responsable Act. Descripcion de Actividades Decumento anexo
Direccion de 1 Instruye a la Subdireccién de Recursos Financieros,
Administracién y realice el procedimiento de afectacion presupuestal
Finanzas del Conlrato-Pedido (Devengadoe-Pagada).
Subdireccion de 2 |Recibe Ins?:ruccn&n y solicita al Da:_rarlarnanta .dﬂ
Bl Programacion y  Presupuestacion, realice
Fi i procedimiento de afectacién presupuestal del
NI Confrato-Pedido {Davenga-l_:lu-Pagadﬂ}.
Departamento de 3 | Recibe instruccion para que realice el procedimiento
Programacion y de afectacion presupuestal del Contralo-Pedido
Presupuestacion (Devengado-Fagado).
4 |Recibe del Departamenio de Tesoreria relacion y = Relacion de
contrarecibos de las transacciones efeciuadas. Transacciones
3 | Entrega al responsable del capitulo.
6 |Verifica el responsable del capitulo que la
informacidn proporcionada coincida con el pedido.
iProcedo?
7 |No: Informa al Departamento de Tesoreria vy le
solicita realice las adecuaciones correspondientes.
Regresa a la actividad No, 4
8 |Si: Sella, una vez cotejada la informacién con el
pedido orginal y copla de la factura, anota ndmero
de pedido, proyecto Institucional y partida
presupuestal. Continda procedimiento,
9 |Devuelve a la Oficina de Cuentas por Pagar,
confrarecibo con documentacidén de respaldo vy
copia de la ralacion,
10 | Selecciona de la relacidn de transacciones recibida,
las correspondientes al Capltulo 2000 “Matenales vy
Suministros”,
11 |Realiza la afectacién presupuestal en Sistema
Automatizado de Control Presupuestal en rubro
Devengado o Pagado segin corresponda,
Termina Procedimiento.
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: 7. Atectacion Presupuestal del Contrate-Pedido (Devengada - Pagado) .
Hoja: 6de 7
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 2013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013

6.2 Guia Técnmica para la Elaboracion v Actualizacion de Manuales de M& Anfica

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P

7.0 Registros

Tiempo de . | Codigo de registro o
Regieicos conservacion Reeponsabie de con identificacion Gnica
7.1 "Relacién de : Departamento de Programacion y
Transacciones” = hhos Presupusastacion il

B.0 Glosario

8.1 Control: Proceso cuyo objetivo es la deteccién de logros y desviaciones para evaluar la ejecucion da
programas y acciones asi como aplicar las medidas correctivas necesarias. La accion de control puade
producirse permanente, peridgdica ¢ eventualmente durante un proceso determinado o parle de esle, a
través de la medicidn de resultados.

8.2 Disponibilidad: Aquella partida del Activo, que representa bienes gue pueden destinarse de mado
inmediato pars hacer frente a las obligaciones pecuniarias de una empresa.

8.3 Materiales y Suministros: Capitulo de gasto que agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicidn de
toda clase de bienes requeridos por las dependencias v entidades de la Administracion Pablica Federal,
para el desempedio de sus aclividades administrativas y productivas. Incluye materiales de administracion,
productos para la alimentacion; materias primas y materiales para la produccién y la construccién: productos
quimicos, farmacéuticos y de laboratorio; combustibles; y en general tode tipo de suministros para la
realizacion de los programas pablicos.

84 Presupuesto Devengado: Es el registro de un ingreso o gasto en el periodo contable a que se refiere, a
pesar de que el desembolso o el cobro pueda ser hecho, todo o en parte en el periodo anterior o poslerior,

8.5 Presupuesto Pagado: Erogacidn que corresponde a la parte del presupuesto ejercido y liquidado por el
ente piblico a través de su Tesoreria, con base en la documentacién presupuestaria comprobatoria
correspondienta.
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9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

Aclualizacion por cambio de autoridad ¥ ajusie a la
plantila acorde a la Guia para la Elaboracion ¥

4 07-11-18 Actualizacién de Manuales de Procedimientos de |3
Secretaria de Salud, asi como integracion del catdlogo
l de disposicidn documental,
10.0 Anexos
10.1 Mo Aplica
COMNTROL DE EMISION
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8.- Afectacion Presupuestal por Servicio (Devengado-Pagado)
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B. Afectacion Presupuesial por Serviclo (Devengado-Pagado)
Hoja: 2 de B

1.0
1.1

2.0
-y

2.2
3.0

3.1

3.2

Proposito

Registrar en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal, las transacciones que efectoe el
Departtamento de Tesocreria por los servicios de oxigeno, gas medicinal, gas LP. y gasclinas, a fin de
dispaner al momento de informacidn objetiva sobre el monto de gastos devengados y pagados; para de esta
manera, estar en condiciones de sugerir medidas de control, en caso de existir variaciones significativas.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion v Finanzas, Subdireccidn de

Recursos Financieros, Departamento de Tesoreria y al Departamento de Programacion y Presupuestacion,

A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos

Financieros, verificar que el Departamento de Programacidn y Presupuestacian, cumpla con las siguientes

politicas de operackdn, normas y lineamientos:

+ Recibir, del Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar), contrarecibo de los servicios
contratados y'o recibidos, asi como documentos de respaldo (Facturas y Entradas de Almacén).

= Verificar que el contrarecibo recibido cumpla con los requisitos fiscales ¥ que haya sido autorizado por
el responsable.

= Sellar factura y anotar proyecto o partida segin corresponda al producto o servicio adquirido.

* Turnar contrarecibo y facturas al Departamento de Tesorerfa (Oficina de Cuentas por Pagar).

* Recibr; del Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar), relacién de contrarecibos.

* Realizar |a afectacion presupuestal en al Sistema Automnatizade de Control Presupuestal, en el rubro
devengada,

* Recibir del Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar), relacién de cheques emitidos ¥
cancelados.

Sera responsabilidad del Departamento de Tesoreria, a través de la Oficina de Cuantas por Pagar, cumplir

con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

= Entregar al Departamento de Programacién y Presupuestacién relacién de contrarecibos. asi como
documentos respaldo (Facturas y Entradas de Almacén).

=  Enviar al Departamento de Programacion y Presupuestacion relacion tanto de cheques emitidos comao
de cheques cancelados,
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsa | No.
ble o Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccidn de 1 Instruye a la Subdireccidn de Recursos Financieros,
Administracion y realice el procedimiento para  afectacién
Finanzas presupusstal por servicio (Devengado-Pagado).
S 2 | Recibe instruccion y solicita al Deparlamento de
Subdireccian Programacién y Presupuestacién, realice el
oe R‘“"f““““‘ procedimiento para afectacion presupuestal por
Financieros servicio (Devengado-Pagado).
Departamento de 3 |Recibe de la Subdireccion de Recursos Financieros
Programatiin y instruccion para que se redlice el procedimiento
Presupuestacion para afectacibn  presupuesial por  servicio
(Devengado-Pagado).

4 Fecibe del Departamento de Tesoreria (Oficina de ;

Cuentas por Pagar), relacion de contrarecibos por * Relacion e
' serviclos contratados ylo recibidos. Contrarecibos

5 | Recibe documentos respaldo. + Documentos

6 |Verifica que los contrarecibos cumplan con los Respaldo
requisilos fiscales y que estén debidamente s Relacion de
autorizados. ¢ Proceda? Cantrarecibos

7 | MNo: Solicita al Departamento de Tesoreria, realice
las correcciones necesarias. Regresa a la actividad
Mo. 4

8 Si: Sella, una vez verificado el cumplimiento de
requisitos, factura. ContinGa procedimianto.

9 |Anota proyecto y partida segun corresponda al
servicio,

10 |Envia a la oficina de Cuentas por Pagar,
contrarecibos y facturas., .

11 | Recibe de la Oficina de Cuentas por Pagar, relacién » Relacion de
de cheques emitidos y relacién de cheques cheques
cancelados.

CONTROL DE EMISION
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Responsable. | o> Documento anexo
e Act. Descripcién de Actividades -
Depariamento de 12 | Selecciona de la relacion de cheques recibida los
Programacion y correspondientes al capitulo 2000.
Presupuestacion 13 | Archiva en conseculivo del capitulo
correspondiente, relacion de confrarecibos.
14 | Archiva &n consecutivo del capitulo
cormespondiente, relacidn de cheques emitidos y
cancelados.
15 | Realiza de acuerdo a la relacidn de conlrarecibos, Relacié 4
afectacion presupuestal en Sistema Automatizado o EDT: i e 9
de Control Presupuestal en rubro Devengado. ot
16 | Realiza de acuerdo a la relacién vy seleccion de «  Relacitn de
cheques, afectacion presupuestal en  Sistema Cheques
Automatizade de Control Presupuestal en rubro
Pagado.
Termina Procedimiento.
CONTROL DE EMISION
Elakord : Raviso : mum:
Nembrne C.P. Barnarde Carlos Lapes Diaz Lic. Dora Luz Hemandezr Judraz nandez Diaz
Puasto-Cargo Jofa de Departamenio de : ;
T Programacion y Pr bacid Subdiractors de Recursos Foancierss Dirgcior de h&udn y Finarzas
Fima - _‘qg%._
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPar-DAF-SRE-
Dapartaments do Programacidn y Presupusstacion WEr-MEan
LT A Rev. 4
: Tra— B, Afectacion Presupuestal por Servicio [Devengado-Pagadao)
Hioja: T de & |:
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Gula Técnica para la Elaboracion y Actualizacidn de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2012
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.
7.0 Registros
Tiempo de 7 Cadigo de registro o
netios conservacion Responsable de conservarlo | 4. tificacién Gnica
. o in
7.1 RElE-EIIDI'I d_e 2 Afios Departamento de F'mgiamat: i 5C.1
Contrarecibos Presupueastacion
7.2 "Documenios = Departamento de Programacidn y
Respaldo” *H0s Presupuestacidn 3G
7.3 "Relacién de o Departamento de Programacian y
2 A ]
Chegues” i Presupuestacidn e

8.0 Glosario

8.1 Contro' Proceso cuyo objetivo es |a deteccidn de logros y decviaciones para evaluar la ejecucion de
prograinas y acciones asi como aplicar las medidas comrectivas necesarias. La accién de control puede
producirse permanente, periédica o eventualmente durante un proceso determinado o parte de este, a
través de [a medicidn de resultados,

8.2 Disponibilidad: Agquella partida del Active, que representa bienes que pueden deslinarse de modo
inmedialo para hacer frente a las obligaciones pecunarias de una empresa.

83 Presupuesto Comprometido: Estimacién de las obligaciones contraidas pendientes de ejercerse con
cargo a las partidas del presupuesto aprobado mientras no prescriba la accidn para exigir el crédilo, siempre
que hubiesen sido debidamente autorizados y registrados,

84 Presupuesto Devengado: Es el regisiro de un ingreso o gasto en el periodo contable a que se refiere, a
pesar de gue el desembolso o el cobro pueda ser hecho, todo o en parte en el periodo anterior o posterior.

CONTROL DE EMISION
Elabord : Ravizd : Autprizd:
Nombre C.P. Bemardo Cardos Lopaz Diaz Lie. Dora Luz Hemaéndez Judrer biiro Fs?qllp{mn-iﬂdﬂ Diaz
Pugsto-Cargo Jafe da Departamento o
Programackin y quwﬁm?_n_ Sy oY Hfm“ F o
R e .
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Hoja: Bde 8

8.5 Presupuesto Pagado: Erogacion que corresponde a la parte del presupueslo ejercido y liquidado por el
enle publico a través de su Tesoreria, con base en la documentacidn presupuestaria comprobatoria

correspondiente,

9.0 Cambios de esta version

Namero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
Actualizacion por cambio de autoridad v ajuste a la
plantila acorde a la Guia para la Elaboracidn vy
4 07-11-18 | Actualizacién de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud, asi como integracidn del catdlogo
de disposicion documental,
10.0 Anexos
10.1 Mo Aplica
CONTROL DE EMISION
Elabord ; Rovisd :
Hombre C.P. Besnardo Carlos Lopez Diaz Lig, Dora Luz Heméandez Juaraz
Pussto-Cargo Jefe de Departamanto da _ )
| R P a0 Subdirociora de Ft?lr;urs.m Financieros
-\-‘-\_""‘-—\_ : L
— e
Fecha P— '5{_"'"-':]-12;—___ 05-11-18 !
!

Francisco Jawar Bacemil Risz

—




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Programacidn y Presupuestacidn

9,.- Comprobacion de Gastos

I4Par-DAF-SRF-
DPP-MP-09

Rev. 4

‘Hoja: 1 de 7

9.- Comprobacién de Gastos

CONTROL DE EMISION

Elabord : Raviso :
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Hoja: 2de T

‘h"kll_llil

8. Comprobacken da Gastos

1.0
1.1

2.0
21

2.2
3.0

31

a2

Proposito
Registrar en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal, las transacciones por compras de materiales
y/o medicamentos diversos y que debido a su caracter de urgentes, no se pueda esperar a la formalizacion

de un contrato-padido o servicio.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracidn y Finanzas, Subdireccion de

Recursos Financieros, Departamento de Tesoreria y al Departamento de Programacién y Presupuestacion.

A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a traveés de la Subdireccidn de Recursos

Financieros, verificar que el Departamento de Programacion y Presupuestacion, cumpla con las siguientes

politicas de operacian, normas y lineamientos:

« Recibir, del Departamento de Tesoreria los comprobantes de gastos, verificar que cumplan con los
requisitos fiscales y que estén autorizados por el responsable del Area que efectud el gasto.

+ Asignar proyecto y partida presupuestal a cada factura, segln corresponda a su descripcidn mediante
el sello plasmado, asi como ndmero conseculivo para su capiura,

« Capturar en Sistema Automatizado de Control Presupuestal las facturas, en orden consecutivo hasla

agotar totalmente el importe de gasto o fondo, '

Realizar la afectacidn presupuestal en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal en rubro

Pagado.

s Lievar el control de la Relacidén en Original Capitulo 2000 y Iz Relacion en Copia Capitulo 3000.

Serd responsabilidad del Departamento de Tesoreria, cumplir con las siguientes politicas de operacion,

normas y lineamientos:

» Entregar al Departamento de Programacidn y Presupuestacion la documentacion comprobatoria de los
cheques emilidos por este concepto.

CONTROL DE EMISION

Elabord : Ravisd : Butorizd:

Mombrg C.P. Bemardo Carlos Lopez Diaz Lic. Dora Luz Hemandez Judrez Mg, Imtﬁ-ld{nandﬁz [hiaz

Puesto-Cargo Jele de Depantamento de Subdireciora de Recursos Financieros

Programaciin y Presupuestacién i

o =
B G F 5 =t'—_-...____‘_‘_I:I5~1‘I-‘IE

Fecha

Francisco Javier Becorril Fuiz



O

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS {NPor-DAF-SRE-
Departamento de Programaclén y Presupuastacion DFP-MP-09
SALUTDY Rov. 4
9, Comprobacion de Gastos
Hoja: 3 de 7
4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable H! “I" Descripeion de Actividades Documento anexo
Direccian de 1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Financieros,
Administracion y realice el procedimiento para comprobacién de
Finanzas gastos,
Subdireccién de a2 | Recibe instruccidon y solicita al Departamento de
Recursos Programacion y Presupuestacion, realice el
Financieros procedimiento para comprobacidn de gastos.
Departamento de 3 |Recibe de la Subdireccion de Recursos Financieros +« Comprobantes de
Programacidn y instruccidn de realizar el procedimiento para gastos
Presupuestacion comprobacion de gastos.
4 |Recbe del Departamento de Tesoreria, los
comprobantes de cheques emilidos por los gasios
realizados.
S |Verifica que los comprobantes cumplan con los
requisitos fiscales y que estén debidamente
autorizados. (Procede?
6 | No: Informa al Departamento de Tesoreria que los
comprobantes no relne los requisiios fiscales,
Regresa a la actividad No. 4
7 | Si: Asigna una vez verificados, proyecto y partida
presupuesial a cada factura segin corresponda a la
descripcion de asta. Continda procedimiento.
8 | Asigna nimero conseculivo para su captura.
8 |[Captura en Sistema Autormatizado de Control
Presupuestal, facluras de acuerdo al ndmero
conseculive asignado, afectando presupuestalmenta
el rubro "Pagado’.
10 | Imprime relacién en original y copia y distribuye = Relacidn en
Original y Copia.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboro : Rawiad :
Mombre C.P. Bermnardo Cados Ldpez Diaz Lic. Dera Luz Hemdndez Judres
Pugsto-Cargo Jefe de Departamenio de . )
w\‘_‘_‘_‘ Programacién y Presupu ; Subdirectona da Rarr.ursns Financians
o
Firma '*_.H"-—-._._,____-—-—-._ L s e S
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8, Comprobacion de Gastos
Hoja: G de T
6.0 Deocumentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracidén y Actualizacion de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracidn y Aclualizacion de Manuales de N Aali
Procedimientos del Instituio Nacional de Perinatologia, 0 Aplica
7.0 Registros
Tiempo de . Codigo de registro o
istros . Res le de conse : :
7.1 "Comprobantes de 1 Afio Departamento de Programacion y Documento de
Gastos Presupuastacion comprobacidn inmediata
7.2 "Relacion en Original 1 Afio Departamento de Programacion y Documento de
y Copia” Presupuestacion comprobacidn inmediata

B.0 Glosario

8.1 Afectacion Presupuestal: Es el movimiento que permite adecuar o modificar el presupuesto original
autorizado por la Honorable Camara de Diputados.

8.2 Disponibilidad: Aquella partida del Activo, que representa bienes que pueden destinarse de modo
inrmediato para hacer frenle a las obligaciones pecuniarias de una empresa.

83 Gasto: Es toda aguella erogacidn que llevan a ¢abo los enles economicos para adguirir los medios
necesarios en la realizacion de sus aclividades de produccidn de bienes o servicios, yva sean pablicos o
privadas,

8.4 Materiales y Suministros: Capilulo de gasto que agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de
toda clase de bienes requeridos por las dependencias y enlidades de la Administracion Plblica Federal,
para el desemperio de sus aclividades administrativas y productivas. Incluye materiales de administracidn,
productos para la alimenlacion; malenas primas y materiales para la produccion y la construccién; productos
quimicos, farmacéuticos y de laboratorio; combustibles; y en general todo tipo de suministros para la
realizacion de los programas piblicos.

CONTROL DE EMISION
Elabord : Ravigd Autorizdg:

Hombra C.P. Bemardo Caros Léper Diaz Lic. Dora Luz Hemdnder Juiner Mw{sﬁh:kl:lamanm Diaz
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8.5 Sistema Automatizado: Conjunto de procesos o elementos interconectados compularizado por medio dal
cuzl se actualiza la disponibilidad,

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revisidn Facha de la actualizacion Descripcion del cambio
Actualizacion por cambio de autoridad y ajusie a la
plantila acorde a la Guia para la Elaboracién y
4 07-11-18 Aclualizacion de Manuales de Procedimientos de la

Secretaria de Salud, asi como integracion del catdlogo
de disposicidn documental,

10.0 Anexos

10.1 Mo Aplica

CONTROL DE EMISION

Elabard : Revigd : Autorizé;
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Departamants de Programacion y Presupuestacion BFPMP-0
SALLIEY 10. Autorizacion Presupuestal de Contrate-Frestachén de Servicio Rev. 4
wau“ﬂnlilﬂ'ﬂ Hﬂjl: 2 da &

1.0 Propésito

1.1 Vernficar que se cuente con la disponibilidad presupuestal, tanto en el proyecto como en la parida
correspondiente, a fin de disponer de inmediato de informacion objetiva sobre & monto de los confratos
aulorizados y de esla manera, eslar en condiciones de sugerir medidas de control en caso de existir

variaciones significalivas.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a fa Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccitn de
Recursos Financieros, Subdireccion de Recursos Materiales y Conservacion y al Departamento de

Programacion y Presupuestacion.

2.2  Anivel externo el procedimiento no es aplicable.

3.0 Peoliticas de operacién, normas y lineamientos

41 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracidn y Finanzas, a través de la Subdireccidn de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacion y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:
= Recibir de la Subdireccitn de la Recursos Materales y Conservacidn v Conservacion, solicitud de

Techo Financiero, para que de acuerdo al mismo se pueda adjudicar mediante cualquiera de los
procesos  existentes (Licitacion Poblica, Adjudicacion Directa, Invitacion cuando menos (res

Proveedores o Excepcidn de Licitacién por Marca), segln sea el caso,

+ Recibir de la Subdireccidn de Recursos Materiales y Conservacion {Oficina Coordinadora de Obras)
borrador de coniratos para autorizar en comprometido, a fin de estar en condiciones de proporcionar la
dispanibilidad real mensual y anual de este capitulo e informar a las Areas responsables.

« Archivar contrato autorizado con bithcora para su posterior cotejo con la informacion gue formaliza el
contrate gue envia el Departamento de Asuntos Juridicos.
3.2 Sera responsabilidad la Subdireccidn de la Recursos Maleriales y Conservacion {Oficina Coordinadora de
Obras), cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:
= Enfregar al Departamento de Programacion y Presupuestacion, copia de los contralos para
auterizacion.
» Presentar aviso cuando exista alguna modificacion al contrato.

CONTROL DE EMISION
Elabord : Roviso ; Autorizd:
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS i DAF.SRF.
Departamento de Programacién y Presupuestacién BFPAE
SALLIEY 1 90, Auterizacion Prosupusstal de Contrato-Prastacion do Servicio Rev. 4
por Suministro Haoja: 3 de 6
4.0 Descripcién del procedimiento
Responsable Ak, Descripcion de Actividades Documento anexo
) ) 1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Financieros,
ﬂﬁ#cme reglice el procedimiento  para  autorizacion
"11_'_""5“ y presupuestal de Contrato-Prestacion de servicio por
i suministro.
g ) ) 2 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
ubdiracxion oe Programacidn vy  Presupuestacion, realice el
I,m“”':sm precedimianto para aulorizacidn presupuesial de
Financieros Contrato-Prestacion de servicio por suministro.
Departamenio de 3 Recibe de la Subdireccidn de Recursos Financieros
Pragramacion y instruccion para que realice & procedimiento para
Presupuesiacion autorizacion presupuesial de Contrate-Prestacion de
servicio por suministra,
4 |[Recibe de la Subdireccin de la Recursos « Copia de conirato
Materiales y Conservacion, copia de contrato para
autorizar.
5 | Verifica disponibilidad presupuestal.
iProcede?
g |Mo: Informa a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Conservacion que no hay presupussto.
Termina Procedimiento
7 Si: Asigna proyecio y pariida presupuestal,
Continda Procedimiento.
g |Realiza afectacion presupuestal en  rubro
"Comprometida”
9 Archiva copia de confrato para su posterior colejo » Copia de contrafo
con el ya formalizado gque envia el Deparfamento
de  Asuntes  Juridicos para  su  tramite
correspondiente.
Termina Procedimiento
COMNTROL DE EMISION
Elabord © Riwvigd : Autorizd:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAE-SHE.
Departamento de Programacién y Presupuestacion DEREAD
SALLIEY 1 40, Autorizacién Presupuestal de Contrato-Prestacisn de Servicio Rev. 4
Fﬂ'sllﬂiﬂl-‘"ﬂ' Hoja: 5de 6 |-
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo {cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 0912013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Ko Apiica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.
7.0 Registros
Tiempo de Codigo de registro o
nsable de conservario
Degietion conservacion Responsn - identificacién Gnica
i . Departamento de Programacidn y Documento de
- = 1 . o ,
71 Copae-conbais yhs Fresupuestacidn comprobacion inmediata

B.0 Glosario

81 Afectacion Presupuestal: Es el movimienlo que permite adecuar o modificar el presupuesto original
autarizado por la Honorable Camara de Diputados.

8.2 Control: Proceso cuyo objefivo es fa deteccidn de logros v desviaciones para evaluar la ejecucion de
programas y acciones asi como aplicar fas medidas correctivas necesarias. La accion de control puede
producirse permanente, periddica o eventualmente durante un proceso determinado o parte de este, a
través de la medicion de resuliados.

83 Disponibilidad: Aquellas partidas del Activo, que representa bienes que pueden destinarse de modo
inmediato para hacer frente a las obligaciones pecuniarias de una empresa.

84 Materiales y Suministros: Capiiulo de gasto que agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de
toda clase de bienes roqueridos por las dependencias v enfidades de la Administracion Pdblica Federal,
para el desempefio de sus aclividades administrativas y productivas. Incluye materiales de administracion,
productos para la alimentacion, malerias primas y materiales para la produccion y la construccian; producios
quimicos, farmacéulicos y de laboralorio; combustibles; y en general todo tipo de suministros para la
realizacidn de los programas publicos.

85 Presupuesto Comprometido: Estimacidn de las obligaciones coniraidas pendientes de ejercerse con
cargo a las partidas del presupuesto del presupuesto aprobado mientras no prescriba la accidn para exigir el
crédito, siempre gue hubigsen sido debidamente autorizados ¥ regisirados.

CONTROL DE EMISION
Elabord : Roviso : Autorizd:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPar-DAF-SRE-
DPP-MP-10
Dopartamento do Programacién y Presupuastacion
SALULY 10. Autorizacion Presupuestal de Contrato-Prestacién de Servicio Rev. 4
por Suministre Heja: € de 6

86 Sistema Automatizado: Conjunio de procesos o elementos interconectados computarizade por medio del
cual se actualiza la disponibilidad.

8.7 Techo Presupuestal: Limite maximo del presupuesio que se asigna en un periode delerminado,
generalmente de un afio, el cual incluye gasto corriente y gasto de inversion.

9.0 Cambios de esta version
Nimero de Revision Fecha de la actualizacion Descripciéon dal cambio

Actualizacidn por cambio de autoridad v ajuste a la
plantilla acorde a la Guia para la Elaboracién vy
4 07-11-18 Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud, asi como integracidn del catalogo
de disposicion documental.

10.0 Anexos
10.1 No Aplica
CONTROL DE EMISION
Elabord : Ravisd : Autorizd
Nombre C.P. Bernardo Carlos Lépez Diaz Lic. Dora Luz Hemandez Juned Mm{% Heméndez Diaz
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamants de Pregramacitn y Presupuestacidn

11.- Afectacidn prasupuestal del Contrato- Prestacidn de servicio

por suministro (Devengado = Pagada)

INPor-DAF-SRF-
DPP-MP-11

Rov. 4

Hoja: 1 da 8

11.- Afectacion Presupuestal del Contrato-Prestacion de Servicio por Suministro (Devengado-

Programacidn y Presupuesiachin

Subdireciora Fu Recursos Financerns

Director dé

Pagado)
CONTROL DE EMISION
Elabars : Rovigo © Autorizd:
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MANUAL DE PROCEDIMIENT
VAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SRE-
Departamento de Frogramacida y Presupuesiacidn WEPNET
SALUD 11. Afoctacién presupuestal del Contrato- Prestacién de servicio el
por suministra (Devengado - Pagada) Hoja: 2 da &

1.0 Proposito .

1.1 Registrar en el Sislema Aulomalizado de Control Presupuestal, las lransacciones que efectie el
Departamento de Tesoreria, a fin de disponer de inmedialo de informacion objetiva sobre el monto de
gastos devengados y pagados; v de esla manera, estar en condiciones de sugerir medidas de conlfrol, en
caso de exislir variaciones significativas.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Ia Direccion de Administracian y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros, Departamento de Tesoreria y al Departamento de Programacién y Presupuestacién,

2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de [a Subdireccion de Recursos

Financieros, verificar que el Departamento de Programacion y Presupuestacién, cumpla con las siguientes

polilicas de operacidn, normas y lineamientos:

» Recibir del Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar) relacién y contrarecibos; el
responsable del capitulo, verifica si la informacion coincide con el contrato, sella original y copia de
factura, anota nimero de contrato, proyecto y partida presupuastal,

» Devolver confrarecibos y documenfacion soporte al Depariamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por
Pagar).

* Archivar relacion de confrarecibos en consecutivo del capitulo.

« Realizar afectacion presupuesial en Sistema Automatizado de Control Presupuestal, en el rubro
"Devengada”,

+ Recibir del Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar), relacidn de cheques emitidos y
cancelados.

« Archivar relacion en consecutivo del capitulo.

» Seleccionar de la relacion de cheques recibida, los correspondientes al capitulo 2000 “Materiales y
Suministros”

» Realizar afectacidon presupuestal en el Sistema Awtomatizado de Control Presupuestal en el rubro
Pagado.

CONTROL DE EMISION
Elabord : Rovisd :
Nombre C.P. Bemardo Caros Lopaz Diaz Lic. Dora Luz Hemandex Judrez
Puesta-Cargo Jefe de Departamento de .
Programacitn y Presupusstacin Subdireciora de Ra-::umua Financiaros
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SALUD 11. Afectacién presupuestal del Contrato- Prestacion do servicio Rev. 4
per suministro (Devengado - Pagado) —

3.2 Sera responsabilidad del Departamento de Tesoreria, a través de la Oficina de Cuentas por Pagar, cumplir
con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:
« Entregar al Deparlamento de Programacion y Presupuestacidn conlrarecibos con facturas y
documentos respalda.
» Proporcionar al Departamento de Programacidn y Presupuestacion relacion de contrarecibos.

= Enviar al Departamento de Programacion y Presupuestacion relacion de cheques emitidos vy

cancelados.
CONTROL DE EMISION
Elaboro © Revigd :
Maombre C.P. Bemardo Carlas Lopez Diaz LLkz. Dwova Luz Hermdndez Juaraz
Puesto-Cargo Jote d-ﬂ Despartamento de Subdinachomn de Recursos Fi I
Programacidn y Presupasestaciin i
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Fecha = —— . 05-17-18
_--""---__\

Francizco Javies Bacamril Fulr




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPor-DAF-SRF-
Departamento de Programachén y Presupuestacidn o pet
aALUL 11. Afectacién presupuestal del Contrato- Prestacidn de servicio Rev. 4
por suministro (Dovengade - Pagade) Hoja: 4 de 8
4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ,H. n«.l_ Descripcion de Actividades Documento anexo
: 1 | Instruye a la Subdireccion de Recursos Financieros,
Direccion de realice el procedimiento para  afectacion
Admn_rllsuamﬂny presupuastal del Contrato-Prestacidn de servicio
Finanzas por suministro {Devengado-Fagadao).
2 | Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Subdireccion de Programacidn  y  Presupuestacion, realice el
Recursos procedimienio para afectacidon presupuestal del
Financieros Contrato-Prestacion de servicio por suminisiro
{Devengado-Pagada).
3 | Recibe instruccién de la Subdireccion de Recursos
Departamento de Financieros.
opamACOR Y 4 |Recibe del Departamento de Tesoreria relacién y| = Relacion de
Fresupuestacion o Contrarecibos
5 |Recibe del D amento de Tesoreria relacion de )
Epm »  Relacion de
cheques emitidos y cancelados. Pl s
6 |Verifica el responsable del capitulo que Ia 9
Informacion proporcionada coincida con &l contrata.
LProcede? .
¥ |No: Informa al Deparamento de Tesoreria.
Regresa a la actividad No. 4
8 | Si: Sella una vez cotejada la informacion con el
contrato, en original y copia la faciura, anota ndmero
de confrato, proyecio vy  parlida presupuestal,
Continda procedimiento.
% |Devuelve a la Oficina de Cuentas por Pagar,
contrarecibo con documentacion de respaldo.
10 |Realiza en el caso de contrarecibo, afectacidn
presupuestal en Sistema Automalizado de Control
Presupuestal en rubro Devengado.
11 |Realiza en el caso de cheque, afectacion
presupuestal en Sistema Automatizado de Control
Presupuestal en rubro Pagado,
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboro ; Revisd Autorizd:
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11. Afectacién presupuestal del Contrato- Prestaclon de servicio
por suministro {Devengado = Pagado)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS NP is DAR-BRF:
Dopartaments de Programacién y Presupuestacion BPP-MP-11
2ALUD 11, Afeciacién presupuestal del Contrato- Prostacién de servicio Rev. 4
per suministre (Devengado = Pagado) = Hoja: T de ﬂ__.
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando apligue)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracidn y Aclualizacion de Manuales de REV. 6 2013
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de No Anli
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. pice
7.0 Registros
Tiempo de . Codigo de registro o
ponsabl conservario
Ragistros conservacion e $he - identificacién dnica
7.1 "Relacidn de 1 Ao Departamento de Programacion y Documeanto de
Contrarecibos” Presupusstacion comprobacion inmediata
7.2 "Relacidn de 1 Afio Departamento de Programacion y Documento de
Chegues” Presupuestacian comprobacién inmediata

8.0 Glosario

8.1 Afectacién Presupuestal: Es el movimiento que permite adecusar o modificar el presupuesto original
autorizado por la Honorable Camara de Diputados.

8.2 Disponibilidad: Aguella parlida del Active, que representa bieres que pueden destinarse de modo
inmedialo para hacer frente a las obligaciones pecuniarias de una empresa.

8.3 Materiales y Suministros: Capitulo de gasto que agrupa las asignaciones destinadas a |a adquisicion de
loda clase de bienes requeridos por las dependencias y entidades de la Administracidn Publica Federal,
para el desempefo de sus actividades administrativas y productivas. Incluye materiales de administracion,
productos para [a alimentacidn; materias primas y materiales para la produccion y la construccion:
productos quimicos, farmacéuticos y de laboratorio; combustibles: y en general todo tipo de suministros para
la realizacion de los programas publicos.

8.4 Presupuesto Comprometido: Estimacién de las obligaciones contraidas pendientes de ejercerse con
cargo a las partidas del presupuesto del presupuesto aprobado mientras no prescriba la accitn para exigir el
credito, siempre que hubiesen sido debidamente autorizados y registrados.

8.5 Presupuesto Devengado: Es el registro de un ingreso o gasto en ef periodo contable a que se refiere, a
pesar de que el desembolso o el cobro pueda ser hecho, todo o en parte en el periodo anterior o pastarior,

CONTROL DE EMISION
Elabord : Ravisd ; Aulorizd:
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Departamente de Programacion y Presupussiacion i il
SALUD 11. Afectacion presupuesial del Contralo- Prestacion de servicio Rev. 4
por suministro {Devengado = Pagado) Hoja: Bde 8

8.6 Presupuesto Pagado: Erogacion que corresponde a la parte del presupuesto ejercido vy liquidado por el
enle pdblico a traves de su Tesoreria, con base en la documentacidn presupuestaria comprobatoria

correspondiente.

8.7 Sistema Automatizado: Conjunto de proceses o elementos interconectados computarizado por medio del
cual se actualiza la disponibilidad.

9.0 Cambios de esta version

Namero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

Actualizacion por cambio de autoridad y ajuste a la
plantila acorde a la Guia para la Elaboracion y

4 07-11-18 Aclualizacidon de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud, asi como integracion del catlogo
de disposicidn documental.
10.0 Anexos
101 No Aplica
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Hoja: 1 do @
12.- Elaboracion del Informe Presupuestal
CONTROL DE EMISION
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Departamento de Frogramackon y Presupuestacion CPP-MP-12
SALUMD Rav, 4
12. Elaboracién del Inferme Presupuostal
Hoja: 2 de &
1.0 Propdasito
1.1 Conszolidar adecuadamenie el lotal de fransacciones ocurridas en un pericdo determingdo para asi
disponer de inmedialo de informacion objetiva sobre el monto de gastos pagados, devengados y
comprometidos y de esta manera, estar en condicienes de sugerir medidas de confrol, en caso de existir
variaciones significativas.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a [a Direccion de Administracion v Finanzas, Subdireccidn de
Fecursos Financieros y al Depariamento de Programacidn y Presupuestacion.
2.2  Anivel externo el procedimiento no es aplicable,
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de |a Subdirecciton de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Pregramacion y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:
» Afectar presupuestalmente previo a la impresion mensual todos ¥ cada uno de los movimientos de
egresos generados en el mes, correspondientes al capitulo 2000 "Materiales y Suministros”
s [mprimir mensualmente informe con los datos generados en &l Sistema Automalizado de Control
Presupuestal de concentrados v detalle por capitulo, proyecto, concepto vy partida.
«  Caplurar la informacion en los formatos de Excel previamente disefados,
CONTROL DE EMISION
Elabord : Revisd :
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Dopartamento de Programacién y Presupussiacion DFP-MP-12
SALLIDY Rav. 4
12. Elaboracibn dal informe Presupuoestal
[ Hoja: 3 de &
4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable HI “l' Descripcién de Actividades Documento anexo
Direccion de Instruye a la Subdireccion de Recursos Financieros,
Administracion y 1 |realice e procedimiento para la elaboracion del
Finanzas informe presupuestal.
Recibe instruccion y solicita al Departamenio de
Eul:::amlénﬁa , |Programacion y Presupuestacion, realice el
St procedimiento para la elaboracién del informe
Financieros presupuestal,
: i T I 1
Departamento de 3 _F!amhe de a Subdireccién de Recurst_ Financieros
cairraatbn instruccion para que realice el procedimiento para la
9 'y elaboracion del informe presupuesial.
Presupueastacion
i Realiza afectacidn presupuestal de ascuerdo a los
movimientos de egresos generados en el mes,
g Revisa que todos los movimientos de egreso del
mes s& havan caplurado.
& Procede?
6 MNo: Realiza corecciones vy caplura necesarias,
Regresa a la actividad 4.
7 |Si: Imprime informe generado en Sislema s Infaring de
Automatizado de Control Presupuestal. Continua Sistemna
Procedimiento Automatizado
8 |Capwra en los formatos de Excel para ello s Formatis
disefiados para la informacidn,
9 |Entrega al Coordinador del Departamento tres o i M |
juegos para el armado del Estado del Ejercicio sl o
Presupuestal mensual,
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS NP DAF-SRE:
Depariaments de Programacidn y Presupuesiacidn DRPMP2
SALUD Rev. 4
12. Elabaracion dal Informe Presupuestal
Hoja: 5 do &
6.0 Documentos de referencia
Documentos Caodige (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
§.2 Guia Técnica para la Elaboracidn y Actualizacién de Manuales de b Al
Procedimientos del Instituto Naclonal de Perinatologia. s
7.0 Registros
. Tiempo de Cédigo de registro o
istros ia led ;
Reg st Responsable de conservario identificacién Gnlea
7 1 "Informe” 1 ARo Departamento de ng.ramam&n W Dm:.umen_tn de .
Presupuestacion comprobacidn inmediata
7 9 "Enrmatos” 1 Afio Departamento de Prngramamﬂn ¥y Dﬂﬂumﬂn!ﬂ de _
Presupuestacion camprobacion inmediata
Departamento de Programaciin y Documento de
7.3 "Informe Mensual® 1 Ao 7
Presupuestacion comprobacion inmediata
B.0 Glosario
8.1 Afectacién Presupuastal: Es el movimiento que permite adecuar o modificar el presupuesto eriginal

autorizado por la Honorable Camara de Diputados.

82 Disponibilidad: Aquellas parlidas del Aclive, que representa bienes que pueden destinarse de modo
inmediate para hacer frente a las obligaciones pecuniarias de una emgprasa,

8.3 Informe Presupuestal: Conjunto de datos consolidados de las actividades del capitulo respectivo, que
muestran el comportamiento del presupuesto ejercido de las partidas y proyectos institucionales.

8.4 Materiales y Suministros: Capitulo de gasto que agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de
toda clase de bienes requeridos por las dependencias y entidades de la Administracidan Poblica Federal,
para el desempedio de sus actividades administrativas y productivas. Incluye materiales de adminisiracion,
productos para la alimenfacidn, materias primas y materiales para la produccion y la construccion:
productos quimicos, farmacéuticos y de laboratorio; combustibles, y en general todo tipo de suministros
para la realizacidn de los programas pablicos,

CONTROL DE EMISION
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13.- Autorizacién Presupuestal de Contrato para la Prestacion del Servicio y Mantenimiento
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PROCEDMMIE
MANUAL DE PRO NTOS INPer-DAF-SRF-
Departamento de Programacidn y Presupugstacidn OPP-MP-13
SALUD 13, Autorizacién Presupuestal da Contrato para la Prestaclan dal Rev. 4
Servicio y Mantenimiento Hoja: 2 da B

1.0
1.1

2.0
2.1

2.2
3.0
31

Propésito

Enviar oficios con Techos Presupuestales a la Subdireccién de Recursos Materiales y Conservacion, con los
montos anuales autorizados para la contratacion del gasto correspondiente al Capitulo 3000 "Servicios
Generales”, para la prestacién de servicios y mantenimientos preventivos y comectivos y lener en
funcionamienio las diversas areas que conforman el Instifuto, varificandose que se cuente con la
disponibilidad presupuestal, tanto en el proyecto como en la partida correspondiente, a fin de contar de
manera inmediata con infermacitn objetiva sobre el servicio contratado y autorizado y de esta manera, estar
en condiciones de sugerir medidas de control, en caso de existir variaciones significativas.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros, Subdireccidn de Recursos Materiales y Conservacion, Deparlamento de Tescreria,
Departamento de Asuntos Juridicos y al Departamento de Programacion y Presupuestacion.

A nivel externo @l procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a fravés de la Subdireccidn de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacion y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

Recibir de la Subdireccidn de Recursos Materiales y Conservacion, solicitud de Techo Financiero, para
que de acuerdo al mismo se pueda adjudicar de acuerdo a cualquiera de los procesos exisientes
(Licitacién Publica, Adjudicacion Directa, Invitacion cuando menos tres Proveedores o Excepcion de
Licitacion por Marca).

Enviar mediante oficio a la Subdireccidn de Recursos Materiales y Conservacion, Techo Financiero, con
los montos anuales autorizados para el ejercicio del gasto por el Capitulo 3000 "Servicios Generales”,
para la prestacién de servicios y mantenimientos preventivos y correclivos.

Recibir de la Subdireccion de Recursos Materiales y Conservacion (Oficina Coordinadora de Obras)
borrador de contrato para autorizar y reflejarlo en comprometido, a fin de eslar en condiciones de
proporcionar la disponibilidad real mensual y anual de este capilulo e informario a las Areas
responsables,

Archivar contrato con bitdcora para su posterior cotejo con el contrato formalizado enviado por el
Departamento de Asuntos Juridicos.

Cotejar que la informacién del contrato archivado, corresponda con la infermacion recibida por el
Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar), para su tramite de pago.

CONTROL DE EMISION
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3.2 Serd responsabilidad la Subdireccion de la Recursos Materiales y Conservacidn (Oficina Coordinadora de
Obras), cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

« Solicitar mediante oficio dirigido al Depariamenio de Programacion y Presupuestacion, Techo

Presupuasial.

= Eniregar al Departamento de Programacion y Presupuestacion, copia de los conlralos para

aularizacién.

« Presentar aviso cuando exista alguna modificacion al contrafo.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPenDAF-SRE-
Departamento de Programacidn y Presupusstacién QFFHF-33
SALULY 13. Autorizacian Presupuesial de Contrato para la Prostacidn del Rev. 4
Saervicle y Mantenimiento Hoja: 4 de 8
4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable -::t.. Descripcion de Actividades Documento anaxo
Instruye a la Subdireccion de Recursos Financieros,
Direccion de 1 Hya | ik
Adminisiracit realice e procedimiento para  autorizacion
”::."‘sr gt presupuestal de conlrato para la prestacion de
i servicio y mantenimianto.
2 |Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Subdireccion de Programacién vy Presupuestacidn, realice el
Recursos procedimiento para autorizacién presupuestal de
Financieros contrato para la prestacion de servicio vy
mantenimianio.
Departamento de 3 |Recibe de la Subdireccién de Recursos Financieros
Programacion y instrucciin @ realice el  procedimienlo  para
Presupuestacion aulorizacion presupuestal de contrate para la
prestacién de servicio y manienimiento.
4 EH&E}":IE de la Subdireccion de la Recursos Borradar de
Materiales y Conservacion (Oficina Coordinadora de Conirato
Obras), borradar de contrato para autonzar.
5 | Verifica disponibilidad presupuestal.
¢Procede?
& |Mo: Solicita a la Oficina Coordinadora de Obras
realice los ajustes necesarios. Regresa a la
actividad 4
7 |Si: Asigna proyecto y parfida presupuestal
Continta Procedimiento.
8 |Realiza afeclacion presupuestal en Sistema
Automatizado de Control Presupuestal en rubwro
"Comprometido”.
g Archiva copia de contrato. Copia de Contrato
10 |Recibe del Departamento de Asuntos Juridicos, Contrato
confrate  formalizado, asi como  documentos Formalizado
respaldo, mismos que coleja con el borador Borrador de
recibido. Contralo
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabard : Ravisd Autorizd:
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Direccidn de Administracian y Subdireccidn de Recursos Crapartaments de Programacian y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPar-DAF-SRE-
Dapartaments de Programacién y Prosupusstacidn e
SALUD. 13. Autorizacién Presupuestal de Contrato para la Prestacién del Rav. 4
Servicio y Mantenimlanto Hoja: 7 de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdadigo (cuando aplique)
6.1 Gula Técnica para la Elaboracion y Aclualizacidn de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 092013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracidn y Actualizacidn de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.
7.0 Registros
Tiempo de Cédigo de registro o
tros le de conservarlo ; ;
Regie consarvaciin [ eponsable de identificacién Gnica
- . Departamento de Programacion | Documento de comprobacidn
7.1 "Borrador de Conlrato T.ARo y Prasupuestacion inmediala
T 0 Departamento de Programacion | Documenio de comprobacian
7.2 "Copia de Contralo 1 Afo y Presupuestacion S
! , 3 Departamento de Programacion | Documento de comprobacion
7.3 “Contrato Formalizado 1 Afio v Presupuestacién bt

B.0 Glosario

g1 Control: Proceso cuyo objelivo es la deteccidn de logros y desviaciones para evaluar la ejecucion de
programas y acciones asi como aplicar las medidas correclivas necesarias. La accidn de confrol puede
producirse permanente, periddica o eventualmente durante un proceso delerminado o parte de este, a
ravés de la medicion de resultados.

22 Disponibilidad: Aquellas partidas del Activo, que representa bienes que pueden destinarse de modo
inmediato para hacer frente a las obligacionas pecuniarias de una empresa.

B.3 Presupuesto Comprometido: Estimacién de las obligaciones contraidas pendientes de ejercerse con
cargo a las partidas def presupuesio del presupuesto aprobado mieniras no prescrba la accion para exigir
el crédito, siempre que hubiesen sido debidamente autorizados y registrados.

8.4 Servicios Generales: Agrupa las asignaciones deslinadas a cubrir el costo total de todo tipo de servicios
indispensables para el funcionamiento de las dependencias y enlidades de la administracion plblica
federal v que se contraten a particulares o a instituciones del propio sector publico. Incluye servicios

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
7 INPar-DAF-5RF-
Departamento de Programacién y Presupuestacion OPPMPA2
SALUID 13. Autorizacién Presupuestal de Contrato para la Prestacién dol Rev. 4

bisicos tales como: postal, tetegrafico, telefonico, energia y agua; alguileres: asesoria, estudios e
investigaciones, comercial ¥y bancario; mantenimiento, conservacion e instalacion; difusién e informacian;
asi como oftros servicios oficiales y especiales para el desempeno de actividades vinculadas con las
funciones plblicas.

B5 Techo Presupuestal: Limite maximo del presupuesio que se asigns en un periodo determinado,
generaimente de un ano, el cual incluye gasto corfente y gasto de inversidn,

9.0 Cambios de esta version
Nimera de Revisidn Fecha de la actualizacién Dascripeion del cambio
Actualizacion por cambio de autoridad v ajuste a ia
plantila acorde a la Guia para la Elaboracion vy
4 07-11-18 Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud, asi como integracidn del catdlogo
de disposicidn documental,
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
CONTROL DE EMISION
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14.- Afectacion Presupuestal del Contrato-Prestacion de Servicio y Mantenimiento (Devengado-

Pagadao)
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L PROCEMMIENTOS
ANUAL DE INPer-DAF-SRF-
Departamento de Programacién y Presupuestacion it
AALLITY 14. Afectacién Presupuestal del Contrate-Prestacian de Servicio y Rev. 4
Mantenimiento {Devengado—Fagada) Hoja: 2 de 8

1.0 Proposito
1.1 Regisirar en el Sistema Automalizado de Control Presupuestal, las transacciones que efeclie el

Departamenio de Tesoreria, a fin de disponer de inmediato de informacion objetiva sobre el monto de

gastos devengados y pagados; y de esla manera, estar en condiciones de sugerir medidas de control, en

caso de existir variaciones significativas.

2.0 Alcance

21 A nivel interno el procedimiento es apiicable a la Direccién de Administracidn y Finanzas, Subdireccidn de
Recursos Financieros, Departamento de Tesoreria y al Departamento de Programacién y Presupuestacion.

22  Anivel externo el procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de |a Direccion de Administracién v Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacion y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

* Recibir del Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar) relacitn y contrarecibos: el
responsable del capitulo, verifica si la informacién coincide con el conltrato, en cuyo caso, sella original y
copia de factura, anola nimero de contrato, proyecto y partida presupuestal asignada.

» Devolver contrarecibos y documentacién al Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar).

= Archivar relacidn de contrarecibos en consecutivo del capitulo.

» Realizar afectacion presupuestal en Sistema Automatizade de Control Presupuestal, en el rubro
Deavengado.

* Recibir del Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar), relacion de cheques emitidos y
cancelados.

* Archivar relacion en consecutivo del Capitulo,

» Realizar la afectacion presupuestal en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal en el rubro
Pagado.
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3.2 Sera responsabilidad del Departamento de Tesoreria a través de la Oficina de Cuentas por Pagar, cumplir
con las siguientes politicas de opearacion, normas v lineamientos:

Entregar al Departamento de Programacion y Presupuestacion conirarecibo con factura y documentos

respaldo.

Entregar al Departamento de Programacion y Presupuestacion relacion de contrarecibos.
Enviar al Deparlamento de Programacion y Presupuestacion relacién de cheques emitidos ¥

cancalados.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable :;: Descripcién de Actividades Documento anexo
Direccibn da 1 |Instruye a la Subdireccidn de Recursos Finam:isrgs,
Admintetracion y flevar a cabo el pn}uﬂdIMIEnt-l.:a para afe;tgclﬁn
Finaras pmsupga;lal del Contrato-Prestacién de Servicio y
Mantenimiento (Devengado-Pagada).
2 |Recibe instruccidn y solicita al Departamento de
Subdireccion de Programacidn y Presupuestacién, llevar a cabo el
Recursos procedimiento para afectacion presupuestal del Contrato-
Financieros Prestacion de Servicio y Mantenimiento (Devengado-
Pagada),
———— 3 |Recibe de la Subdireccion de Recursos E’n”an:iams
; instruccion de llevar a cabo el procedimiento para
Programacion y X .
Prasupusstacin a!‘ecl.a:.:u:m msu_pu_astal del Contrato-Prestacién de
Servicio y Mantenimiento (Devengado-Pagado).
4 |Recibe del Departamento de Tesoreria (Oficina de s Relacion da
Cuentas por Pagar), relacién y contrarecibos. Contrarecibos
5 |Recibe del Departamento de Tesorerla relacion de +» Relacion de
cheques emilidos y cancelados. Cheques
6 |Verifica el responsable del capitulo que la Informacién
proporcionada coincida con el contrato. i Procede?
7 |No: Informa al Departamento de Tesoreria (Oficina de
Cuenlas por Pagar) y so'~ita realice los cambios
correspondientes. Regresa a la actividad No. 4
& |Si: Sella original y copia de factura una vez colejada la
informacién con el contrato, anola nimero, proyecto y
partida presupuestal asignada al mismo. Continda
procedimiento.
9 |Devuelve al Departamento de Tescreria (Oficina de s Relacion de
Cuentas por Pagar), contrarecibo con documentacion de Confrarecibos
respalda,
10 | Selecciona de la relacion de cheques emitidos y
cancelados, recibida del Departamento de Tesoreria
(Oficina de Cuentas por Pagar), los correspondientes al
capitule 3000 “Servicios Generalas”,
COMTROL DE EMISION
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Responsable

No.
Act.

Deascripcién de Actividades

Documento anexo

11

12

13

Realiza de acuverdo a la relacidén de contrarecibos,
afectacidn presupuestal en Sistema Automalizado de
Control Presupuestal en rubro Devengado.

Realiza de acuerdo a la seleccidn de chegues
penenecientes al capiulo 3000 “Servicios Generales”,
afectacidén presupuestal en Sistema Aulomatizade de
Control Presupuestal en rubro Pagado.

Emite reporte de afectaciones para conocimiento de la
Subdireccion de Recursos Financieros.

Termina Procedimiento

« Reporie de
Afectaciones

CONTROL DE EMISION

Elabord : Revisd :

Mombra C.P. Bernarda Cados Lépar Diaz Lic. Dora Luz Hemdndez Julres

Puesto-Cargo Jefe do Departaments de _
Proghamacion y Presupuestasion Subdirectora ﬂt?mm Financieros

-‘.'.'-—_.___-___-_

Firma

-—::'""'-L..___-——:._.,_ \_;: %

Fecha e 05-11-18

Franescd Javar Bagann) Ruiz




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SRF-
Departamento de Programacién y Presupusstacion RERMEM
SALUD 14. Afectacién Presupuestal del Conltrato-Prestacién de Servicio y Mav:d
Mantenimiento (Dovengado-Pagado) Hoja: 6 de 9

5.0 Diagrama de Flujo
Dirgocidn oo Adminislrackdn v Subdimockn de Reacuraos DCapartamento de Programacidn v
Finanzas Financiaros FPresupuestacion
1 = 4
B ey N0 [ Racihe matruosin ¢ aolieta BCIEE INEDWOC T )
e clirmbernio pors Fenilicn af ol meldn el = P drfees fmciden
afactacidn presupue stol =  promupusEial Senicio y = procupusnel de Sasdeio y
Saarvicio y Manbe ndmienio Ik i rry b v b D Pl B anl snimisnn
L iDwvengado-Pagado) | Pagaca) =]
a
Racibe dol Depariamenio
di Tesoreria redaecidn w
CONIraNecibon
Cand Wi d@ o o
B
Raciba del Do namenio
oo Tesoraria (Ofcing de
Cuenias por Pagar)
Folncicin ds
o snaume
5]
Warifics el renpponsaibie el
AR UG Guda ba infosmps K
Sl =i el Ty Pl s Bt L
con &l contraio
i Mo
i
Infarma ol O oparam enio
da Tesorern ¥ sol (L-1.]
oambics
O —— n
ol SENm oAging v copin de
T turm
CONTROL DE EMISION
Elabord : Ravisd Autoried:
Hembra C.P. Bernardo Carlos Ldpez Diaz Lic. Dora Luz Hemandez Jubréez Miro. rTﬂaaHmﬂdn Diaz
Pussto-Cargo Jofa de Departameante de
. Subdirectora d Fi i
““-—-..._____ Program ¢ Presupi ; ru Recyursos Financienos Director de tracsdn y Finanzas
e — N -
Facha . 05-11-18

or-1

Francics Javiar Becarnl Rz

—

i




MANUAL DE PROCEMIMIENTOS

Departamento de Programacion y Presupuestacién

SALLID

14, Afectacion Presupuestal del Contrato-Prestacian de Sarvicio y
Mantenimiento (Devengado—Pagads)

INPar-DAF-SRF-
OPP-MP-14

Rev. 4

Hoja; 7 de 8

Direccikn de Administracian v
Finanzas

Subdireccidén de Recuraos
Fianacisros

Drapartame nto de Programacian y

Fresupuestacian

=]

Do capdoras 2 Dapartamesnto
do Tesororio contfaradEo
con documaniacidn de
s b o

Fatmol dey ca
i o Eram

10
W CCionD O o relssdn e
ehogues smildos y
CanCalndon, o
comespondientos al capitula
OO0

11

Fadlics de acusrdo o iu
i la it e o ntrarocibos,
sfpcinciin préfupuastal on

ol rubing Draess m gacas

12

Ronbea do Bcwsida a b
rélsEdn de contraracibos,
afaoiacn protupussinl en
ol rub o gy R

13

E g fisgesrin de
afsctoooes pars
SOnocimaanio de
Subdiredcidn de Recurnos

| IF | i 2 B
I Ropons de |
Al ee g

Tarming

CONTROL DE EMISION

Elabord ;

Reviad

Autorizi:

Hombra

C.P. Bernardo Cadfos Loper Diaz

Lic. Dora Luz Hemandez Judrez

htro. andez Dine

Puesto-Cango

Jefe de Deganamento de
Programacidn v Presupuestacion

Subdireciora de Recursos Financerns

— =

y Finanzas

e

\

01-08-18

[ —— 05.11-13

---_"-'-—_

07111\

Franciscn Javier Bacari Rz




O

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SRE.
Departamento diee Programacion y Presupusstacion BPP-MP-14
SALLD 14. Afectacién Presupuestal del Contrato-Prestacion de Servicio y Rav. 4
Mantenimients (Devengado—Pagada) Hoja: 8 de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para |a Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 2013
Procedimientos de |a Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacidn da Manuales de M :
Frocedimizntos del Instituto Nacional de Perinatologia. o Aplica
7.0 Registros
Tiempo de Cédigo de registro o
Registros BspOns conservario e
conservacién = SES o identificacion Onica
7.1 "Relacién de 1 Ao Departamento de Programacion | Documento de comprobacién
Contrarecibos” y Presupuestacion inmediata
7.2 *Relacién de Cheques’ 1 Afio Deparlamento de F’rﬂg.r.amaclﬁn Docum anlp de ;umpmbmﬁn
y Presupuesiacion inmediata
7.3 *Reporie de 1 Afio Departamento de Programacion | Documento de comprobacion
Afectaciones” ¥ Presupuestacion inmediata

8.0 Glosario

8.1 Control: Proceso cuyo objetivo es la defeccidn de logros y desviaciones para evaluar la ejecucion de
programas y acciones asi como aplicar las medidas correctivas necesarias. La accion de control puede
producirse permanente, pericdica o eventualmente durante un proceso determinado o parte de este, a
través de la medicion de resuliados.

8.2 Disponibilidad: Aquella partida del Activo, que representa bienes gue pueden destinarse de modo
inmediato para hacer frente a las obligaciones pecuniarias de una empresa.

8.3 Presupuesto Comprometido: Estimacion de las obligaciones contraidas pendientes de ejercerse con cargo
a las parlidas del presupuesto del presupuesto aprobado mientras no prescriba la accidn para exigir el
crédito, siempra gue hubiesen sido debidamente autorizados y regisirados.

8.4 Presupuesto Devengado: Es el registro de un ingreso o gasto en el periodo contable a que se refiere, a
pesar de que el desembolso o el cobro pueda ser hecho, todo o en parte en el periodo anterior o posterior,
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8.5 Presupuesto Pagado: Erogacién que corresponde a la parte del presupuesto ejercido vy liguidado por el
ente pldblico a través de su Tesoreria, con base en la documentacidn presupuestaria comprobatoria

correspondiente.

8.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

Actualizacidn por cambio de autoridad y ajuste a la
plantila acorde a la Guia para la Elaboracion vy

4 07-11-18 Actualizacion de Manuales de Procedimienios de la
Secretaria de Salud, asi como integracidn del catalogo
de disposicidn documental.
10.0 Anexos
10,1 Mo Aplica
COMTROL DE EMISION
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15.- Autorizacion Presupuestal de Contrato-Pedido
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1.0 Proposito
1.1 Verificar la disponibilidad presupuestal, tanto en el proyeclo, como en la partida correspondiente, con el
propdsito de poder autorizar el gasto solicitado por las areas usuarias, para su buen funcionamiento.
2.0 Alcance
21 A nivel interno & procedimiento es aplicable a la Direccidn de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Recurses Financieros, Departamento de Adquisiciones, Departamento de Programacion y Presupuestacién
y a lodas |las areas del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes,
2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a ravés de la Subdireccién de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacion y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
politicas de operacion, normas v lineamientos:

= Recibir de las areas usuarias, "Requisicidn Interna® (5340-01), para que de acuerdo a la misma el
Departamento de Adquisiciones, pueda adjudicar y hacer invitacién resiringida, para la contratacion de
los bienes y servicios.

= \erificar de acuerdo a las requisiciones internas recibidas, disponibilidad presupuestal, asignar proyecto
y partida asl como efectuar la disminucidn en el presupuesto,

= Senalar a las areas usuarias, que la autorizacion presupuestal estara sujeta a la disponibilidad mensual
y anual,

= Archivar para el \ramite de pago, copias de ia "Requisicion Interna’ (5340-01) y pedido, mismas que
deberan ser cotejadas con la documentacion soporle,

» Realizar la afectacién presupuestal correspondiente, de acuerdo con las requisiciones internas
autorizadas, a fin de estar en condiciones de proporcionar la disponibilidad real mensual y anual de este
capitulo e informarlo a las Areas responsables.

= Recibir mediante oficio del Departamento de Adquisiciones, solicitud de modificaciones o cancelaciones
a los pedidos.

= Enviar mediante oficio respuesta al Departamento de Adquisiciones.

* Recibir oficio de solicitud de modificacidn y archivar junto con la copia del pedido aulorizado en el
consaculiva del capitulo.
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3.2 Sera responsabilidad del Departamento de Adguisiciones, cumplir con las siguientes politicas de operacidn,
normas y lineamientos:

Eniregar al Departamenio de Programacion y Presupuestacion, copia de los pedidos derivados de las

requisiciones.
» Solicitar mediante oficio al Deparlamento de Programacion y Presupuestacidn, las modificaciones o

cancelaciones a los pedidos.

3.3 Sera responsabilidad de las areas usuarias del Instituto, cumplir con las siguientes politicas de operacion,
normas y ineamientos:

Enviar “Requisicion Interna” (5340-01), debidamente elaborada al Departamento de Programacion v

Presupuestacidn, para autonzacion presupuestal.

CONTROL DE EMISION
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4.0 Descripcion del procedimiento
No. ]
Responsable Act Descripcién de Actividades Documento anexo
Direccidn de Instruye & & Subdireccion de Recursos
Administracidn y 1 Financieros, realice el procedimiento  para
Finanzas autorizacion presupuestal de Confrato-Pedido.
Recibe instruccidn vy solicita al Departamenio de
Subdireccidn da Programacidn v Presupuestacidn, realice &l
Recursas 2 procedimiento para autorizacion presupuestal de
Financieros Conirato-Fedido,
Departamento de 3 | Recibe de la Subdireccidn de Recursos Financieros = Copia del pedido
Programacion y instruccion para que realice el procedimiento para
Presupuestacion autorizacion presupuesial de Contrato-Pedido.
4 | Recibe de las areas usuarias, "Requisicion Interma” = 5340-01
para autorizar,
5 |Verifica que la *Reguisicion Interna”
haya sido elaborada corectaments.
iFProcede?
i MNo: Solicita al area usuaria, realice los cambios
necesarios. Regresa a la actividad No. 4
7 |Si; Verifica disponibilidad presupuestal. Continia
procedimiento
8 Asigna proyecto y partida presupuestal,
9 |Archiva copla de “Requisicibn  Interna”
y copia de pedido para su posterior cotejo.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Téenica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
§.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aol
Procedimientos del Instituto Macional de Perinalologia. b Aiplica
7.0 Registros
Tiempo de Caodigo de registro o
Registros ion Responsable de conservarla identificacién Gnica
. s Z Departamento de Programacian
7.1 "Requisicién Interna 2 Afos y Presupuestacién 5C.1/5340-01
. , _— Departamento de Programacion | Documento de comprobacion
7.4"Copta 48 Pedio i y Presupuesiacidn inmediata

8.0
8.1

Glosario

Disponibilidad: Aquellas partidas del Activo, que representa bienes que pueden destinarse de modo

inmediato para hacer frente a las obligaciones pecunianas de una empresa.

82

Disponible: Es el saldo o remanente resultants de restar a una asignacion presupuestaria autorizada, =3

cantidades ejercidas y los compromisos legalmente contraidos con cargo a k2 misma.

8.3

Presupuesto Comprometido: Estimacion de las obligaciones contraidas pendientes de ejercerse con

cargo a las parfidas del presupuesto dal presupuesto aprabado mientras no prescriba la accion para exigir el

crédito, siempre gue hubiesen sido debidamente autorizados y registrados,

8.4

un afo, ya sea gasto cormiente o gasto de inversion.

Techo Financiero: Limite maximo del presupuesio que se asigna en un pericdo determinado, generalmenta
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9.0 Cambios de esta version

Descripcién del cambio

Nimero de Revision | Fecha de la actualizacion
Aclualizacion por cambio de autoridad y ajuste a la
plantila acorde a la Guia para la Elaboracion y
4 07-11-18 Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud, asi como integracidn del catalogo
tda dispasicion dotumeantal.
10.0 Anexos
10.1 *Requisicion Interna” (5340-01)
CONTROL DE EMISION
Elabord : Ravisd ; Auytorizd:
Nembro C.P. Bermardo Carlos Lépez Diaz Lic. Dora Luz Hemandez Jednes Mnﬂ;_Lngm Hemadindez Diar
Puesto-Cango Jafe da Departameants da T
Progra Sy Presupusiiacion Wﬂe Recursos Financieros

————

Franciscio Javier Becernl Ruiz

Fima = —
Facha 08 05-11-18
=




INSTITUTO NACIONAL DE PERIMATOLOGIA ISIDRO ESPINQSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURS0S MATERIALES ¥ CONSERVACION

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 4 FECHA )

REQUISICION INTERNA ELABORACION ]_RECEPCI
[ soucimar EN ESTA FORMA SOLO ARTICULOS DE LA MISMA PARTIDA PRESUPUESTAL || —
DATOS DEEL/LA SOLICITANTE \REQUISICION J
= DIRECCION SUBDIRECCION N
L DEPARTAMENTO O SERVICIO PARA MAYOR INFORMACION COMUNICARSE CON o=
k‘ _IJ
FN" CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION C/ESPECIFICACIONES LRECTOS JPROXIMADOS
’ UNITARIO | TOTAL POR RENGLON
| PROGRAMA: SUBPROGRAMA: TOTAL DE COSTO APROXIMADO: ]
(" OBSERVACIONES: e EE AR NTAN PR AR AL EN
MUESTRA D QUE SE REQUIEREN
BIBLIG [ | os BiEnes
by L M55 Toes T ao
CATALOGO 1
\. OTROS — i
 AUTORIZACIONDELAREA Y[  ADMINISTRACION ) ( AUTORIZACION PRESUPUESTAL)

h ")L NOMBRE COMPLETO Y FIRMA NOMBRECOMPLETO Y FIRMA 2

A, NOMBRE COMPLETO ¥ FIRMA J

ORIGINAL AZUL: ADQUISICIONES 2* COPIA AMARILLA: PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTACION
1° COPIA VERDE: ADQUISICIONES J° COPIA BLAMCA: SOLICITANTE

5340-01



	Untitled

