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1.0 Propdsito
1.1 Registrar en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal, las transacciones que efectie el
Departamento de Tesoreria, a fin de disponer de inmediato de informacion objetiva sobre el monto de
gastos devengados y pagados; y de esta manera, estar en condiciones de sugerr medidas de conlrol, en
caso de exislic varaciones significativas.,
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno e procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros, Departamento de Tescreria y al Departamento de Programacion y Presupuestacian.
2.2 Anivel externo el procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1  Serd responsabilidad de la Direccién de Administracidn 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 vy lineamientos:
* \Verificar el responsable del capitulo que la informacion coincide con el pedido, en cuyo caso sella
original y copia de factura, anota nimero de pedido, proyecto y partida presupuestal asignada.
»  Devolver confraracibos ¥ documentacion al Departamento de Tesoreria (Oficing de Cuentas por Pagar).
= Seleccionar de la relacidn recibida, los comespondientes al Capituleo 3000 “Servicios Generales”
3.2 Sera responsabilidad del Departamento de Tesoreria, a través de la Oficina de Cuentas por Pagar, cumpla
con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:
» Entregar al Departamento de Programacion y Presupuestacion relacion y contrarecibos con facluras y
documentos respaldo.
= Enviar al Departamento de Programacién y Presupuestacion relacion de los cheques emitidos y
cancelados.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Nao.
Responsable Act. Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 | Instruye a la Subdireccion de Recursos Financieros,
Administracion v realice procedimiento para afeciacidn presupuestal
Finanzas del Contrato-Pedido (Devengado-Pagada).
. y 2 Recibe instruccidn v soficita al Departamento de
5“?:'::;':: o Programacion y Fresupuestacion, realice
Finaricleriss procedimients para afectacion  presupuestal del
Contrato-Pedido (Devengado-Pagado).
3 Recibe instruccion de realizar procedimienio para
afectacion  presupuestal del Contrato-Pedido
Departamento de {Dayrengam-Pagadn}. : " .
Programacién y 4 |Recibe del Departamento de Tesoreria relacion y » Relacion de
Presupuestackin contrarecibos, documentos  respaldo, cheques conjrarecibos
emitidos y cancelados. » Relacion de
] Verifica el responsable del capitulo que fa chegues
informacidn proporcionada ceincida con el pedido.
iLProcede?
G Mo: Informa al Departamento de Tesoreria
Regresa a la actividad No. 4
7 |Si: Sella original y copia de fa faclura, una vez
colejada la informacidbn con el pedido, anota
nimero, proyecto v partida presupuesial asignada.
Continda procedimiento.
& | Devuelve al Departamento de Tesoreria {Oficina de
Cuentas  por Fagar), contrarecibo con
documentacidn respaldo.
9 Selecciona de la relacidn de chegues emitidos vy
cancelados, recibida del Deparfamenio de
Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar).
10 | Realiza de acuerdo a la relacidn de conlrarecibos,
afectacion presupuestal en Sistema Automatizado
de Confrol Presupuestal en rubro Devengada.
11 |Realiza de acuerdo a la seleccidn de cheques,
afectacion presupuestal en Sistema Aulomalizado
de Control Presupuestal en rubro Pagado.
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Departamento de Programacion y Prasupuestacian UEP-ME-TS
*ALUD 16. Afectacin Presupuestal del Contrato-Pedido {Devengado— Rev. 4
Pagada) Hoja: 6 da 7
6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion vy Actualizacién de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracidn v Aclualizacion de Manuales de No Aol
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia, e
7.0 Registros
Tiempo de Cddigo de registro o
Registros R nsable d :
eg o iariacian & de consarvario identificacién Gnica
7.1 “Relacion de 1 Afio Departamento de Programacion | Documento de comprobacién
Contrarecibos” y Presupusstacion inmediata
7.2 “Relacion de Cheques” 1 Afi Departamento de Programacion | Documenio de comprobacian

¥ Presupuestacion

inmediata

8.0 Glosario

8.1 Disponibilidad: Aguellas partidas del Activo, que representa bienes que pueden destinarse de modo
inmediato para hacer frente a las obligaciones pecuniarias de una ampresa,

8.2 Disponible: Es el saldo o remanente resultante de restar a una asignacion presupuestaria autorizada, las
cantidades ejercidas y los compromisos legalmente conlraidos con cargo a la misma.

8.3 Presupuesto Compromaetido: Estimacion de las obligaciones conlraidas pendienles de ejercerse con
cargo a las partidas del presupuesto del presupuesto aprobado mientras no prescriba la accion para exigir el
crédito, siempre que hubiesen sido debidamente autorizados vy registrados.

8.4 Techo Financiero: Limite maximo del presupuesto gue se asigna en un periodo determinado, generalmente
un ano, ya sea gasto comiente o gasto de inversién.
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9.0 Cambios de esta version
Namero de Revision | Fecha de la actualizacién 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 Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud, asi como integracidn del catdlogo
de disposician documental,
10.0 Anexos
10.1 Mo Aplica
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17. Afectacidn Presupuestal por Servicio (Devengade-Pagada)
Hoja: 2da T

1.0
1.1

2.0
21

2.2
3.0

a1

3.2

Proposito

Registrar en el Sistema Automatizado de Confrol Presupuestal, las transacciones que efectie el
Departamento de Tesoreria de los servicios y mantenimientos preventivos y cormectivos, a fin de disponer de
inmediato de informacidn objetiva sobre el monto de gastos devengados v pagados; v de esta manera, estar
en condiciones de sugerir medidas de controd, en caso de exislir variaciones significativas.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros, Departamenta de Tesoreria v al Departamento de Programacion y Presupuestacisn,
A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieras, verificar gque el Departamento de Programacidn v Presupuestacion, cumpla con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

» Recibir, del Deparfamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar), oficios de solicitud de pago asi
como documentos respaldo (facturas, solicitud del rea usuaria, orden de servicio y colizacidn),

v Verificar que las facluras recibidas cumplan con los requisitos fiscales y que hayan sido autorizadas por
&l responsable.

« Sellar factura, anolar provecto, drea y partida segln corresponda al bien o servicio adquinido.

Turnar oficios de solicitud de pago y scporte, una vez seflade, al Departamento de Tesoreria (Oficina de

Cuentas por Fagar).

« Archivar relacidn en consecutivo del Capitulo,

= Seleccionar de a relacion recibida, los corespondientes al Capitulo 3000 “Servicios Generales™.

Serd responsabilidad del Departamento de Tesoreria a traviés de la Oficina de Cuentas por Pagar, cumplir
con las siguientes politicas de operacidn, normas v lineamientos:

Entregar al Departamento de Programacion y Presupuestacion oficios con nimero de solicitud vy
documentos respaldo (facturas, solicitud del drea usuania, orden de servicio y colizacian).

» Enviar al Departamenio de Programacion y Presupuestacion relacién de chegues emitidos vy
cancelados.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

No,
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

1

Instruye a la Subdireccién de Recursos Financieros,
realice el procedimiento para afectacidn presupuestal
por servicio (Devengado-Pagado).

Subdireccion de
Recursos
Financieros

Recibe Insfruccién y solicita al Departamento de
Programacién y  Presupuestacion, realice el
procedimiento para afeclacion presupuestal por servicio
(Devengado-Pagada).

Departamento de
Programasidn y
Presupuestacion

o

10

11

12

Recibe de la Subdireccidon de Recursos Financieros
instruccion de realice el procedimiento para afectacion
presupuestal por servicio (Devengado-Pagado),

Recibe del Departamento de Tesoreria, oficio con
numero de soliciiud, decumentacion soporte v relacidn
de cheques emitidos y cancelados,

Entrega al responsable del capitulo,

Verifica que la factura cumpla con los requisitos
fiscales y que esté debidamente autorizada.
4Procede?

Mo: Informa al Departamento de Tesoreria y le solicita
realice las adecuaciones correspondientes, Regresa a
la actividad MNo. 4

Sl Sella, una vez verificado el cumplimiento de
requisitos, factura. ContinGa procedimiento

Anota proyecto y parlida segin corresponda  al
producto o servicio adquindo.

Envia al Departamento de Tesoreria (Oficina de
Cuentas por Pagar), oficio con decumentacién soporte.
Selecciona de la relacion de cheques emitidos y
cancelados, recibida del Departamento de Tesoreria.
Realiza de acuerdo a la relacion de contrarecibos,
afectacion presupuestal en Sistema Automatizado de
Control Presupuestal en rubro Devengado o Pagado

segun corresponda,
Termina Procedimiento

 Oficio de solicitud
« Relacidn de
Chegues

» Oficio de solicitud
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= 17. Afectacion Prasupuestal por Servicio (Devengado-Pagado) e
Hoja: 6 do T
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Tecnica para la Elaboracion y Acltuglizacion de Manuales de REV. 6 2013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracidn y Actualizacion de Manuales de N ;
Frocedimientos del Instifuto MNacional de Perinatologia. 0 Aplica
7.0 Registros
Tiempo de Cédigo de registro o
Registros Responsable de conservario
°g conservacion identificacién Gnica
7.1 "Copia de Oficio de 1 Afio Departamento de Programacidn | Documento de comprobacién
Solcitud” y Presupuestacidn inmediata
7.2 *Relacién de Cheques™ 1 Afio Departamento de Praqramaciﬁn anmen@ de c_\nmgmbaciﬁn
¥ Presupuesiacion mmediata
8.0 Glosario
8.1 Disponibilidad: Aquella partida del Activo, que represenia bienes que pueden destinarse de modo

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

8.2 Disponible: Es el saldo o remanente resultante de restar 3 una asignacidon presupuesiaria autorizada, las
cantidades ejercidas y los compromisos legalmente confraidos con cargo a la misma.

8.3 Presupuesto Comprometido: Estimacion de las obligaciones contraidas pendientes de ejercerse con
cargo a las partidas de| presupuesto del presupuesto aprobado mieniras no prescriba la accitn para exigir el
crédito, siempre que hubiesen sido debidamente aulorizados y registrados.

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 desembaolso o el cobro pueda ser hecho, lodo o en parte en el periodo anterior o posterior.

8.5 Presupuesto Pagado: Erogacion que corresponde a la parte del presupuesto ejercido vy liguidado por el
ente publico a través de su Tesoreria, con base en la documentacién presupuestaria comprobatoria
correspondiente,
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8.0 Cambios de esta version

Nimero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

Actualizacion por cambio de autoridad ¥ ajuste a |a
plantila scorde a la Guia para la Elaboracién vy

4 07-11-18 Actualizacion de Manuales de Procedimientos de Ia
Secretaria de Salud, asi como integracion del catalogo
J de disposicién documental,
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
CONTROL DE EMISION
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18.- Comprobacion de Gastos
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—

1.0
1.1

2.0
21

£.2
3.0

3.1

3.2

Propésito
Registrar en el Sistema Automatizado de Coniral Presupuestal, las transacciones que por su caracter de
urgencia y monto del gasto no se pueden adquirir de otra forma, para el debide conirol presupuestal.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Administracién y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros, Departamento de Tesoreria y al Departamento de Programacion y Presupuestacién.
A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccidn de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacién y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
politicas de oparacién, normas v lineamientos:

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

= Asignar codigo del Departamento, proyecto y partida presupuestal a cada factura, segln corresponda a
su descripcion mediante el sello plasmado, asi como nimero conseculivo para su captura.

Capturar en Sistema Automatizado de Conftral Presupuestal de Tescreria de acuerdo al numero
consecutivo asignado las facturas, hasta agotar tolalmente el importe de gasto o fondo.

Realizar la afectacién presupuestal en el Sistema Automalizado de Control Presupuestal en rubro
Pagado.

Sera responsabilidad del Departamento de Tesoreria, Lumplir con las siguientes politicas de operacién,
normas vy lineamientos:

Entregar al Departamento de Programacion y Presupuestacion la documentacion comprobateria de los
cheques emilidos por el concepto de gasto.
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4.0 Descripcién del procedimiento

Responsable

H'n!
Act.

Dascripeién de Actividades

Documento anexo

Direccién de
Administracion y
Finanzas

1

Instruye & la Subdireccion de Recursos Financieros,
realice el procedimiento para comprobacion de gastos.

Subdireccion de
Recursos
Financieros

Recibe instruccidn y solicita al Departamento de
Programacién vy Presupuestacidn, realice el
procedimiento para comprobacion de gaslos.

Departamento de
Programacian y
Presupuesiacion

11

Feciba de la Subdireccion de Recursos Financieros
instruccion realice el procedimiento para comprobacian
de gastos. jProcede?

Ma: Dalarmina que no existen gastos por comprobar,
Termina Procedimianto

Si: Recibe del Departamento de Tesoreria (Oficina de
Cuentas por Pagar). los comprobantes de cheques
emifidos por los gastos realizados. Contintia
procedimiento

Verifica gque los comprobantes cumplan con los
requisitos fiscales v gue estén debidaments
autorizados. i Procede?

No: Informa al Departamenio de Tesoreria que los
comprobantes no redne los requisitos fiscales. Regresa
a la actividad No. 4

Si: Asigna una vez verificados, proyeclto y partida
presupuestal a cada factura segun corresponda a la
descripcion de esta. Continda procedimiento
Aslgna nimero consecutivo para su caplura.
Captura en Sislema Automalizade de Control
Presupuestal de lesoreria facturas de acuerdo al
namero consecutivo asignado.
Realiza afectacidn  presupuesial en  Sistoma
Automatizado de Control Presupuestal en rubro
Pagado.

Termina Procedimiento

Comprobantes de
gastos

CONTROL DE EMISION
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (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 Técnica para la Elaboracidn v Actualizacidn de Manuales de No Aplica

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P

7.0 Registros

Tiempo de Cédige de registro o
esponsable servarlo :
Registros consarvacién i g identificacién dnica
7.1 "Comprebantes de Departamento de Programacién | Documento de comprobacion
2 1 Afig . , :
Gastos y Presupuestacion inmediata

8.0 Glosario

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

8.2 Gasto: Es loda aguella erogacion que llevan a cabo los enles econdmicos para adquirir los medios
necesarios en la realizacion de sus aclividades de produccién de bienes o servicios, ya sean plblicos o
privados,

83 Servicios Generales: Agrupa |as asignaciones destinadas a cubrir el costo total de todo tipo de servicios
mndispensables para el funcionamiento de las dependencias y entidades de la adminisiracion pablica federal
¥ que se contralen a particulares o a instituciones del propio sector piblico. Incluye servicios basicos tales
como: postal, telegrafico, telefonico, energla y agua; alquileres; asesoria, estudios e investigaciones;
comercial y bancario; mantenimiento, conservacion e instalacién; difusidn e informacién; asi como otros
servicios oficiales y especiales para el desemperio de aclividades vinculadas con las funciones pablicas,
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9.0 Cambios de esta version

MNumero de Revisién

Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

Actualizacién por cambio de auteridad y ajuste a la
plantila acorde a la Guia para la Elaboracion y

07-11-18 Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la

Secretaria de Salud, asi como integracion del catélogo
de disposicidn documental.

10.0 Anexos
10.1 No Aplica
CONTROL DE EMISION
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19.- Elaboracion del Informe Presupuestal
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> 3 19. Elaboracién del Informe Presupuestal
Hoja: 2de 7
1.0 Propésito
1.1 Consolidar adecuadamente el total de transacciones ocurridas en un periodo determinado para asi
disponer de inmediato de informacidn objetiva sobre el monto de gaslos pagados, devengados v
comprometidos v de esta manera, eslar en condiciones de sugerir medidas de control, en caso de existir
variaciones significativas.
2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, Subdireccién de
Recursos Financieros, Departamento de Contabilidad v al Deparamente de Programacidn vy
Presupusestacian.
22 A nivel externo el procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacion y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:
* Afeclar presupuestalmente previo a la impresién mensual todos y cada uno de los movimientos de
egresos generados en el mas, correspondientes al capitulo 3000,
= [Enviar al Departamento de Contabilidad los registros del presupuesto devengado, a fin de que los
registre.
* Imprimir mensualmente informe con los datos generados en el Sistema Automatizado de Control
Presupuestal de concentrados y detalle por capitulo, proyecto, concepto ¥ partida.
= Caplurar la informacidn en los formatos de Excel previamente disefiados.
CONTROL DE EMISION
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1%, Elaboracién dal Informe Presupuestal
Hofa: 3da 7
4.0 Descripcion del procedimiento
No.
Responsable Aot Descripcién de Actividades Documento anexo
Direccidn de 1 |Instruye a la Subdiveccion de Recursos Financieros,
Administracian v realice el procedimiento para la elaboracion del inferme
Finanzas presupuestal,
Rec - - —
Subdireccidn de 2 eibe mslhnc\cllﬁn ¥ solicita al IDapmamgnlu de
Racineia Programacién  y  Presupueslacion, realice el
: i procedimiento para la elaboracidn del informe
Financieros
presupuesial,
Departaments de 3 |Recibe de la Subdireccion de Recursos Financieros
Programacion y instruccién  de realizar el procedimiento para Ia
Presupuestacion elaboracion del informe presupuestal,
4 |Realiza afectacion presupuestal de todos y cada uno
de los movimientos de egresos generados en el mes.
5 | Envia al Departamento de Contabilidad los registros del
presupuesio devengade.
6 |Concilia con el Departamentc de Contabilidad, los
registros del presupuesio devengado,
&Procede?
7 |No: Realiza en conjunto con el Departamento de
Contabilidad los ajustes correspondientes. Regresa a
la actividad No. 4 i
8 | Si: Imprime el informe generado por la caplura de ST
informacién en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal
Presupuestal. Continda procedimiento
9 | Caplura en los formatos de Excel para ello disefados la Formatos Excal
informacian,
10 | Entrega al Coordinador del Departamento tres juegos Informe mensual
para el armado del Estado del Ejercicio Presupuestal
mensual.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IHPer-DAF-SRF-
Departamanto de Programacion y Presupusstacin DPP-MPAS
SALLID Rav, 4
18. Elaboracicn del Informe Presupuestal
Hoja: & da 7
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédige (cuande aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién v Aclualizacion de Manuales de REV. 6 2013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 092013
6.2 Gula Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. s
7.0 Registros
Tiempo de bl Cédigo de registro o
Reglatros conservacion Respon de conservario identificacién dnica
Departamento de Programacion y | Documento de com probacion
P e ' 1
£o1- ik i Presupuestacion inmediata
7.2 “Formatos de 1 Aa Departamento de Programacién y | Documento de comprobacién
Excel * Presupuestacion inmediata
7.3 "Informe 1 Aro Departamento de Programacion vy | Documento de comprobacion
Presupuestal” Presupuestacion inmediata
8.0 Glosario

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

8.2 Informe Presupuestal: Conjunto de datos consclidados de las actividades del capitulo respectivo, que
muestran el comportamiento def presupuesto ejercido de las partidas y proyeclos institucionales.
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Departamanto de Programackén y Prasupusstacion CERMP-19
SALUD Rev. 4
= 19. Elaboracién del Informe Prasupuestal
Haja: T da 7
9.0 Cambios de esta versién
Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Actualizacién por cambio de autoridad y ajuste a la
plantila acorde a la Guia para la Elaboracién y
4 07-11-18 Aclualizacion de Manuales de Procedimientos de Ia
Secretaria de Salud, asi comao integracion del catilogo
|_ de disposicion documental.
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SALLID R, 4
—=TAr - Autorizacion y Modificacisn Prosupuestal de Contrate-Podido
| Hoja: 1 .de 8
20.- Autorizacion y Modificacion Presupuestal de Contrato-Pedido
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS

INPer-DAF-SRF-
DPP-MP-20

Departamanto de Programacién y Presupusstacién

= 20. Autorizacidn y Modificacion Presupusstal de Contrato-Pedide

Hoja: 2 de 8

1.0 Propésito

1.1 Autorizar en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal, los pedidos requeridos por el Depariamento
de Adquisiciones, para el buen funcionamiento de las diversas dreas que conforman el Instituto,
verificandose que se cuente con la disponibilidad presupuestal, tanto en el proyecio como en la parlida
corespondiente, a fin de disponer de inmediato de informacién objetiva sobre el monto de pedidos
compromelidos v de esta manera, estar en condiciones de sugerr medidas de control, en caso de existi
vanaciones significativas,

2.0 Alcance

21 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, Subdireccién de
Recurses Financieros, Departamento de Adquisiciones, Departamento de Programacion y Presupuestacién
y a todas las éreas del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

2.2 Anivel externo el procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursas
Financieros, verificar que el Deparamento de Programacidn y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
poliicas de operacién, normas y lineamientos:

* Recibir del Departamento de Adquisiciones, solicitud de Techo Financiero, para que de acuerdo al
mismo se pueda licitar y hacer invitacion restringida.

* Recibir del Departamento de Adquisiciones oficio con pedidos para autorizar,

» \Verificar disponibilidad de acuerdo a pedidos recibidos y asignar proyecto, partida y mes de
disponibilidad presupuestal segin calendarsia,

+ Sefalar que [a autorizacion presupuestal estard sujeta a la disponibilidad mensual y anual

» Archivar original de oficio con pedidos para autorizar para su posterior cotejo con la informacion que
formaliza el pedido.

* Autorizar los pedidos y afectar en comprometido, a fin de estar en condiciones de proporcionar |a
disponibilidad real mensual y anual de este capitulo e informar a las Areas responzables.

» Recibir mediante oficia del Departamento de Adquisiciones, las modificaciones a autorizar,

+ Enviar mediante oficio respuesta al Departamento de Adquisiciones.

« Autorizar modificaciones en Sistema Automaltizado de Control Presupuestal, verificando que dichas
modificaciones no afeclen registros con entrada de Almacén o monios autorizados, verificar
disponibilidad presupuestal por proyecto y partida, sellando en la parte trasera del mismo Y Conservar
copia ded control presupuestal.
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Hoja: 3 da 8

* Recibir y archivar copia del pedido autorizado y en su caso modificacidn del mismo, en el consecutivo

del capitulo.
3.2 Sera responsabilidad del Departamento de Adquisiciones, cumplir con las siguientes politicas de operacian,

normas y lineamientos:

+ Entregar mediante oficio al Departamento de Programacion y Presupuestacion, relacién de pedidos
para autorizacién,

« Capturar e imprimir en Sistema Automatizado de Cantrol Presupuestal las modificaciones que afecten
los registros de pedidos en el transcurso de su entrega.

+  Enviar modificaciones mediante oficio en original y einco copias al Departamento de Programacion y

Presupuestacion.
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIEN
DRIENTES INPar-DAF-SRF-
Departamanto de Programacion y Presupusstacidn URPHE-8
SALLITY Rav. 4
oa— 20. Autorizacitn y Modificacion Presupuestal de Contrato-Pedido
Hoja: 4 de B
4.0 Descripcién del procedimiento
No.
Responsable X Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccion de Recursos Financieros,
Administracion y realice el procedimienlo para aulorizacion y
Finanzas modificacion presupuestal de Contrato-Pedido.
o 3 |Recibe instruccién y solicla al Departamento de
S“h;gm&"da Programacitn y  Presupuestacion, realice el
F LIazsu:rs procedimiento para autorizacion y  modificacion
ManCians presupuestal de Contrato-Pedido.
Departamentode | 3 |Recibe de la Subdireccion de Recursos Financieros
Presupuestacion autorizacion y modificacion presupuestal de Contrato-
Padido.
4 |Recibe de! Departamento de Adguisiciones oficio de » Oficio de Solicitud
Saolicitud de Techo Financiero.,
5 |Envia al Deparfamento de Adguisiciones mediante
oficio, informacién relativa a Techo Financiero.
& | Recibe del Departamento de Adquisiciones, oficio con « Oficio de Pedidos
los pedidos por autorizar. por autonzar
7 | Verifica disponibilidad presupuasial y calendario.
¢ Procede?
8 |No: Informa al Deparlamento de Adquisiciones.
Termina Procedimianto
g |Si: Asigna proyeclto, partida y mes de disponibilidad
presupuestal. Continua Procedimiento
10 | Realiza afectacidn presupuestal a8n rubro
Comprometido.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
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- — 20. Autorizacion y Modificacitn Presupuestal de Contrato-Pedido
Hoja: S de 8
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPor-DAF-SRE-
Departaments de Programacibn y Presupuestacion CPP-MP-20
SALLIIY Hw 4
: A= 20. Autorizacidn y Modificacion Presupuestal de Contrato-Pedido
Hoja: T de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Caodigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV. 6 2013
Procedimienios de la Secretaria de Salud. 0972013
62 Guia Técnica para |a Elaboracién y Aclualizacién de Manuales de Mo Aolica
Frocodimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. A
7.0 Registros
Tiempo de bi 0 Cadigo de registro o
Registras conservacién Raspo e identificacién Gnlca
7.1 "Oficio de 1 Ado Departamento de Programacion y | Decumento de comprobacion
Solicitud® Presupuestacion inmediata
7.2 "Oficio de Pedidos 3 Departamento de Programacién y | Documento de comprobacion
PSR 1 Afio i :
por Autorizar Presupuestacion inmediata

8.0 Glosario

8.1 Disponibilidad: Aquellas partidas del Activo, gque representa bienes que pueden destinarse de modo
inmadialo para hacer franle a las obligaciones pecuniarias de una empresa.

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

8.3 Techo Financiero: Limite méaximo del presupuesto que se asigna en un periodo determinado, generalmente
un ano, ya sea gasto comrriente o gasto de inversidn,

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPor-DAE-SRF-
Departamento de Programacién y Presupuestacién i
SALLID Rav. 4
p—— 20, Autorizacién y Modificacién Presupuestal de Contrato-Pedide
Hoja: 8 de 8
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Actualizacién por cambio de auloridad y ajuste a |a
plantilla acorde a la Guia para la Elaboracion y
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 No Aplica
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5 i
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Pagada) Haoja: 1 de &

21.- Afectacion Presupuestal del Contrato-Pedido (Devengado - Pagado)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (NPar-DAF-SRF-
Departamento de Programacién y Presupuestacién DPP-MP-21
SALLID 21. Afectacién presupuestal del Contrato-Pedido [Devengado— L Rev. 4
[ Pagado) Hoja: 2 de 8
1.0 Propésito
1.1 Registrar en el Sistema Aulomatizade de Control Presupuestal, las lransacciones que efectie el
Departamento de Tesoreria, a fin de disponer de inmediate de informacion sobre el monto del gasto de la
inversion devengada vy pagada, conforme a los pedidos autorizados.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros, Departamento de Tesoreria y al Departamento de Programacién y Presupuestacion.
2.2 Anivel externo el procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos

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

paliticas de operacion, normas vy ineamientos:

* Recibir del Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar) relacion de conirarecibos, el
responsable del capitulo, verifica si la informacion coincide con el pedido, sella original y copia de
factura, anota numero de pedido, proyecto y partida presupuestal.

= Enviar contrarecibos y decumentacion al Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar).

= Realizar afectacidn presupuestal en Sislema Automatizado de Control Presupuestal, en el rubro
Devengado.

» Archivar relacidn de contrarecibos en consecufivo del Capitulo.

* Racibir del Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar), relacidn de cheques emilidos y
cancelados,

+ Seleccionar de la relacion recibida, los correspondientes al Capitulo 5000 “Bienes Muebles e
Inmueables”.

« Realizar la afectacion presupuestal en el Sistema Automalizade de Control Presupuestal en el rubro
Pagado.

» Archivar relacion en consecutivo del Capitula,

CONTROL DE EMISION
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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 operacion, normas y lineamienios:

= Enfregar al Departamento de Programacion y Presupuestacion relacion y contrarecibos con facturas y
docurmentos que lo respaldan, de acuerdo al siguiente criterio:

% Entrega Total: Original y copia de la factura, entrada de Almacen y original del pedido,
# Enirega Parcial: Original y copia de |a factura, entrada de Almacén v copia del padide,

» Enviar al Departamenlo de Programacion y Presupuestacidn relacion de fos cheques emitidos,
cancelados y en su caso de las fransferencias bancarias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AL

Depariamento de Programacién y Presupuastacion BERMR

SALLID 1. Afectacién presupusstal del Contrato-Pedido (Davengado— Rev. 4
Pagado) Haoja: 4 de 8
4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable r:t. Descripcién de Actividades Documento anexo
Direccidn de 1 | Instruye a la Subdireccidn de Recursos Financieros,
Administracién y realice el procedimientos para afeclacion presupuestal
Finanzas del Contrato-Pedido (Devengado-Fagado).
Subdireccion de 7 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Recursos Programacibn v  Presupuestacidn, realice el
Financieros procedimienta para afectacidn  presupuestal  del
Contrato-Pedido (Devengado-Pagado).
Departamento de 3 |Recibe de fa Subdireccidn de Recursos Financieros
Programacion y instruccién de realizar el procedimiento para afectacion
Presupuastacion presupuestal  del  Contrato-Pedido  (Devengado-
Fagado).

4 |Recibe del Departamento de Tesoreria relacion y
contrarecibos, asi como documentos respaldo.

5 |Recibe del Departamento de Tesoreria relacion de| Relacién de
cheques emilidos, cancelados y en su caso de Contrarecibos
transferencias bancarias.

6 |Verifica el responsable del capitulo que la Informacién Relacion  de
proporcionada coincida con el pedido. ¢ Procede? Cheques

7 | Mo: Informa al Departamento de Tesoreria. Regresa a
la actividad No. 4

8 | Si: Sella original y copia de la factura, una vez cotejada
la informacion con el pedido, anota nimero de pedido,
proyecte y partida presupuestal asignada, Continda
procadimiento,

2 |Emwia por medio de oficio dirigido a la oficina de Oficio
Cuentas por Pagar, confrarecibo con documentacidn de
respaldo y copia de la relacidn.

10 | Selecciona de la relacidn de cheques recibida de
Tesoreria lo correspondiente al Capitulo S000.

11 |Realiza afectacion  presupuestal  en  Sistema
Automatizade de Controd  Presupuestal en  rubro
Devengado da acuerdo a relacion de contrarecibos,

12 |Realiza de acuerdo a seleccidn de cheques fa
alectacidn presupuasial en rubro Pagada.

Termina Procedimiento |
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MIGIUAL DE RROCEMMENTRS INPer-DAF-SRF-
Departamanto da Programacien y Presupuestacion N
SALLIL 1. Afectacidn presupuestal del Conirato-Pedido (Devengado— Rav. 4
Fagada) Hoja: 7 de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando apligue)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Aclualizacién de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 0912013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracidn v Aclualizacidn de Manuales de No Al
Procedimientos del Instituto Macional de Perinatologia. PR
7.0 Registros
Tiempo de Codigo de registro o
Registros ks Gl Responsable de conservarlo identificacién Gni
7.1 "Relacion de 1 Ao Departamento de Programacion y | Documento de comprobacion
Contrarecibos” Presupuestacion inmediata
7.2 "Relacidn de 1 Afio Departamento de Pregramacidén v | Documento de comprobacian
Chegues” Presupuestacion inmediata
7.3 “Copia de Oficio 1 Ata Departamento de Programacion y | Documento de comprobacidn
de Envio” Presupuastaciin inmediata
8.0 Glosario
8.1 Di= ponibilidad: Aquella partida del Activo, que represeria bienes que pueden destinarse de modo

inmadiato para hacer frente a las obligaciones pecuniarias de una empresa.

Disponible: Es el saldo o remanente resultante de restar a una asignacion presupuestaria aulorizada, las

8.2
cantidades ejercidas y los compromisos legalmente confraidos con cargo & la misma,

B3 Prasupuesto Comprometido: Estimacidn de las obligaciones contraidas pendientes de sjercerse con
cargo a las partidas del presupuesto del presupuesto aprobado mientras no prescriba la accidn para exigir el
cradito, siempra que hubiesen sido debidamente autorizados y registrados.

8.4 Presupuasto Devengado: Es el registro de un ingreso o gaslo en of periodo contable a que se refiare, a
pesar de que el desembolso o el cobro pueda ser hecho, todo o en parte en el pericdo anterior o posterior,
8.5 Presupuesto Pagado: Erogacién que corresponde a la parle del presupuesto ejercido vy liquidado por el
ente piblico a través de su Tesoreria, con base en la documentacidn presupuestaria comprobatoria
correspondiente.
CONTROL DE EMISION
Elabord : Roviso : Autorizd:
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SALUD 21. Afectacidn presupusstal del Contrato-Pedido [Devengado— Rev. 4
Pagado) Hoja: 8 do &
9.0 Cambios de esta version
NOmero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Actualizacion por cambio de auloridad 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 integracion del catélogo
de disposicion documental.
10.0 Anexos
10.1 Mo Aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o —
Departamento de Programacidn y Presupuestacion DPP-MP.22
SALLITD Rev. 4
: prp—— 22, Elaboracion del Informe Presupuastal
Hoda: 2de 7
1.0 Propésito
1.1 Consolidar el total de transacciones efectuadas en un pericdo mensual para asi disponer de informacién
oporfuna sobre el monto de gastos comprometides, 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 Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccidn de
Recursos Financieros, Departamento de Contabilidad y al Departamento de Programacion ¥
Presupuastacian.
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 Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacion y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
pollticas de operacidn, normas y lineamientos:
= Afectar presupuestalmente previo a la impresion mensual todos y cada uno de los movimientos de
egresos generados en el mes, correspondientes al capitulo 5000.
= Conciliar con el Departamento de Contabilidad los registros del presupuesto devengado v pagado, a fin
de eslar en posibilidades de realizar [as correcciones correspondientes
¢ Imprimir mensualmente informe con los dates generados en el Sistema Automalizado de Control
Presupuestal de concentrados y detalle por capitulo, proyecto, concepto v partida.
« Caplurar [a informacidn en los formatos de Excel previamente disefados,
CONTROL DE EMISION
Elabiard @ Revisd ;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P DAR BAR
Departamenic de Programacion ¥ Presupuestacion e
SALLID Rev. 4
- — 22, Elabaracidn del Informe Presupuestal
| Hofa: 3 de 7
4.0 Descripcion del procedimiento
- No.
Responsable i Descripcién de Actividades Documento anexo
Direccidn de Instruye a la Subdireccion de Recursos Financieros,
Administracidn y 1 | realice el procedimiento para la elaboracian del informe
Finanzas presupuasial.
Subdireccion da Recibe m.s_:tmmrﬁn y solicita al Dap&‘t&mgnlu de
Bl diais 3 Programacion vy Presupuestacidn, realice el
Fi PRe procedimiento para la  elaboracion  del  informe
presupuesial.
Departamentode | 3 |Recibe de la Subdireccién de Recursos Financieros
Programacian y instruccion de realizar el procedimients para la
Presupuestacion elaboracidn del informe presupuestal,
4 |Realiza afectacion presupuestal de todos y cada uno
de los movimientos de egresos generados en el mes.
5 | Envia al Departamento de Contabilidad los registros del
presupuesto devengado.
6 |Concilia con el Deparlamento de Contabilidad los
registros del presupuesto devengado. g Procede?
{Procade?
7 |MNo: Realiza en conjunto con el Deparlamento de
Contabilidad los ajustes comespondientes. Regresa a
la actividad Mo. 4
& |[Si: Imprime el informe generado por la captura de Informe

informacion en el Sistema Autormatizado de Control
Presupuestal. Continda procedimiento.

9 | Caplura en los formatos de Excel para ello disefados la
informacion.

Formatos de Excel

10 | Entrega el personal del Departamento de Programacién Informe
y Presupuestacion al coordinador del Departamento, Presupuestal
tres juegos de los formalos de Excel con la informacion
capturada, para el armado del Informe Presupueslal
mensual,
Termina Procedimianto
CONTROL DE EMISION
Elabord : Rewvisé ; Autorizd:
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22, Elaboracion del inferme Presupuesstal

INPar-DAF-SAF-
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6.0 Documentos de referencia

Informe Presupuestal®

Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacibn de Manuales de REV. 6 2013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 0912013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracidn y Aclualizacion de Manuales de .
S : : - B Mo Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.
7.0 Registros
: Tiempo de- Codigo de registro o
Registros : Responsable de conservarlo
conservacion P identificacién Gnica
7.1 "Informa” 1 Afio Departamento de P"'J'E!"_E"‘“E'Giﬁl‘l ¥ | Documento de comprobacidn
Presupuestacion inmediata
7.2 "Formatos de 1 Afio Departamento de Programacion y | Documento de comprobacién
Excel® Presupusstaciin inmediala
7.3 "Copia de 1 Afio Departamento de Programacion y | Documento de comprobacion
Presupuesiacion inmediata

8.0 Glosario

8.1 Informe Presupuestal: Conjunto de datos consclidados de las actividades del capitulo respectivo, que
muestran el comportamiento del presupuesto ejercide de las partidas y proyectos instilucionales.

8.2 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,

8.3 Presupuesto Pagado: Erogacién que corresponde a la parte del presupuesto ejercido v liquidado por el
ente piblico a través de su Tesoreria, con base en la documentacion presupuestaria comprobatoria
correspandiente,

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i
Dwpartamento de Pregramacién y Presupuastacién DPP-MP-22
SALLID it
i 22. Elaboracidn del Informe Presupuastal
Hoja: 7 do 7

9.0 Cambios de esta versién

Nimero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

Actualizacion por cambio de autoridad y ajuste a la
plantiia acorde a la Guia para la Elaboracién ¥

4 07-11-18 Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud, asi como integracion del catalogo
de disposicion documental,
10.0 Anexos
10.1 Mo Aplica

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAE-SRE-
Departamento de Programacidn y Presupuestacion DFF-NP-2
SALLIY ) Rav. 4
23.- Registro de Contrato de Obra Pablica
Haoja: 1 da 6
23.- Registro de Contrato de Obra Publica
CONTROL DE EMISION
Elabord : Rewizd : Autorizd:
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SRE-
Departamento de Programacién y Presupuestacion DFP-NP-23
SALLIT Rewv, 4
23. Registro de Contrato de Obra Phbllca
i INPe Hoja: 2 de B

1.0
13

2.0
2.1

2.2
3.0
31

Proposito

Autorizar en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal los contratos emitidos por el Departamento
de Conservacion y Manlenimiento para el pago de ampliaciones, remodelaciones y mantenimientos
considerados como Obra Publica por Ceontrato conforme a la asignacion presupuestal y disponibilidad de
cada tipo de obra plblica que se contrate.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Administracidn y Finanzas, Subdireccian de
Recursos Financieros, Departamento de Asuntos Juridicos, Departamento de Tesoreria y al Departamento

de Programacion y Presupuestacion,

A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos
Sora responsabilidad de la Direccidn de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacion y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
paoliticas de operacidn, normas vy lineamientos:

» Recibir, del Departamento de Asuntos Juridicos, los conlratos que por Obra Poablica por Confrato se

lleven a cabo.

» Verificar que los conlratos recibidos cumplan con los plazos y montos presupuéstales autorizados,
Realizar la afectacion presupuestal en el Sistema Automalizado de Conirol Presupuestal conforme al
calendario y montos autorizados por cada lipo de contrato,

* Recibir del Departamento de Tesoreria, a través de la Oficina de Cuentas por Pagar, relacidn de
contrarecibos que amparen |a facturacion de las obras pdblicas por contrato autorizadas.

» Seleccionar de la relacidn recibida, los cormespondientes al Capitulo 6000 "Obra Pablica”,

* Realizar la afectacion presupuestal en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal en el rubro
Pagadao,

* Archivar relacian en consecutivo del Capitulo.

3.2 Serd responsabilidad del Deparlamento de Tesoreria, a través de la Oficina de Cuentas por Pagar, cumplir

con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:
=  Entregar al Depantamento de Programacitn y Presupuestacion relacidn de contrarecibos y documentos

respaido (Facluras).
= Enviar al Departamento de Programacién y Presupuestacion relacion de los cheques emitidos y
cancelados.
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCENMIENTOS INPor-DAF-SRF-
Departaments de Programacidn y Presupuestacion DPP-MP-23
SALUD . Fav. 4
- 23, Registro de Contrato de Cbra Poblica
Haoja; 3 de &
4.0 Descripcion del procedimiento
No. ‘
Responsable Act. Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccidn de Instruye a la Subdireccidn de Recursos Financieros,
Administracion v 1 |realice el procedimiento para registro de contrato de
Finanzas Obra Pablica.
: - : = ;
Subdireccién de Recibe ms_'lru:a:u!:n y solicita a _Dapanamgn!n de
Programacidn v Presupuestacion, realice el
Recursos 2 ik ;
: procedimiento para regisiro. de contralo de Obra
Financieros .
Publica.
o i 3 |Recibe de la Subdireccidn de Recursos Financieros
emm:;; 2 instruccian de realizar ef procedimiento para registro de
FIOgramacion. y contrato de Obra Publica.
Presupuestacion ) _
4 |Recibe del Departamento de Tesoreria (Oficina de « Contrarecibo  y
Cuentas por Pagar), contrarecibos y documentos documentacion
respaldo. {facturas)
5 | Selecciona los corespondientes al capiiulo de "Obra
Pablica®
6 |Verifica que el contrarecibo cumpla con los reguisitos « Confrarecibo
fiscales y gue esté debidamente aulorizado.
4Procade?
7 | No: Informa al Deparlamento de Tesoreria que no se
cumple con los requisitos fiscales. Regresa a la
| actividad No. 4
& |S5i: Sella factura, una vez verficado el cumplimiento de
requisitos. Continda procedimiento.
9 |Anota proyecto y partida segin corespenda  al
producto o servicio adquirido.
10 | Envia a la oficina de Cuentas por Pagar, confrarecibos
y facturas, conservando copia para  afectacion
presupuesial.
11 |Realiza afectacion presupuestal en  Sislema
Automalizado de Control Presupuestal en  rubrg
Pagado.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. & 2013
Procedimientos de la Secrelaria de Salud. 09/2013
62 Guia Técnica para |a Elaboracién y Aclualizacidn de Manuales de No Aol
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. 0:Aplica
7.0 Registros
Tiempo de Cédige de registro o
Registros Responsable de conservarlo :
conservacion Pe identificacién dnica
7.1 *Contrarecibs” 1 Afia Departamento de Prog_ramac.iﬁn ¥ Du-cumant_.:: de gnmmiﬁn
Presupuestacidn inmediala

8.0 Glosario

8.1 Obra Piblica: La obra piblica es todo trabajo que tenga como objeto la creacidn, la construccion, la
conservacion o la modificacién de los bienes inmuebles del gobierno. Capitulo presupuestario que agrupa
las asignaciones destinadas a la creacion de la infraestructura fisica necesaria para el desarrollo, mediante
la realizacion de obras publicas que contribuyan a la formacion bruta de capital fijo del pais.

8.2 Proyecto: Conjunto de obras gque incluyen las acciones del sector pliblico necesarias para alcanzar los
objetive y metas en un programa o subprograma de inversion, tendientes a la creacidn, ampliacion yia
conservacion de una entidad productiva perteneciente al patrimonio nacional.

9.0 Cambios de esta version
Ndmero de Revision Facha de la actualizacién Descripcion del camblo

Actualizacion por cambio de autoridad y ajuste a la
plantifa acorde a la Guia para la Elaboracidn y
4 ov-11-18 Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la
Secrelaria de Salud, asi como integracion del catalogo
lda disposicion documental,

10.0 Anexos
10.1 Ma Aplica
CONTROL DE EMISION
Sl Reviss : Autorizé:
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24.- Afectacion Presupuestal por Contrato (Devengado-Pagado)
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1.0
1.1

2.0
2.1

22
3.0
31

Proposito

Registrar en el Sistema Automalizado de Control Presupuestal, las transacciones que efectie la
Subdireccion de Recursos Materiales y Conservacion, a fravés del Deparlamenlo de Conservacién y
Mantenimiento, de los servicios prestados en las remodelaciones y ampliaciones de las diversas dreas del
Instituto, a fin de disponer de inmediato de informacidn objetiva sobre el monto de gaslos devengados y
pagados, para estar en condiciones de sugerir medidas de control, en caso de existicr variaciones

significativas.
Alcance
A& nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracidn y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros, Departamenio de Tesoreria y al Departamento de Programacian y Presupuestacidn,
A nival externo el procedimiento no es aplicable.
Politicas de operacién, normas y lineamientos
Sera responsabilidad de la Direccion de Administracidn y Finanzas, a través de [a Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacion y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
politicas de operacidn, normas y lineamianios:
= HReacibir, del Departameanto de Tesoreria (Oficina de Cuenlas por Pagar), relacion y contrarecibos asi
comg documentos de respaldo (Facturas).
» Turnar conirarecibo y facturas al Depariamenio de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar).
» Realizar la afectacion presupuestal en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal, en al rubro
devengado, verificando que se tenga disponibilidad presupusastal.
* Recibir del Departamento de Tesoreria (oficina de cuentas por pagar), relacion de cheques emitidos y
cancelados.
= Seleccionar de la relacidn recibida, los correspondientes al Capitulo 6000 “Obra Poblica”.

3.2 Sera responsabilidad del Departamento de Tesoreria a través de la Oficina de Cuentas por Pagar cumplir con

las siguientas politicas de operacion, normas y lineamientos:

=« Entregar al Deparlamento de Programacidn y Presupuestacién relacion y confrarecibos asi como
documentos que lo respaldan (Facturas).

= Enviar al Departamento de Programacidn y Presupuestacion relacion de los cheques emitidos y

cancelados.
CONTROL DE EMISION
Efabord : Reviad : Autorizd:
Hombra C.P. Bemands Cados Lépez Diaz Lic, Dora Luz Hemander Jusraz Mirg, Isidim Hemdndez Diaz
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Hoja: 3de 7
4.0 Descripcion del procedimiento
No.
Responsable Act. Descripcién de Actividades Documento anexo
Diraccidn de 1 |Instruye a la Subdireccion de Recursos Financieros,
Administracian y realice el procedimiento para la afeclacion presupuestal
Finanzas por contrato.
; 2 |Recibe instruccion y solicta al Departamento de
Subdireccicn de Programacidn vy Presupuestacion, realice el
Recursos procedimiento para la afectacion presupuestal por
Financieros contralo.
3 |Recibe de la Subdireccion de Recursos Financieros
?paﬂameq’;de instruccion de realizar el procedimiento.
ramac ; i ;
prr:fupumt“iﬁi 4 |Recibe del Departamento de Tesoreria (Oficina de - Helasn de
Cuentas por Pagar), relacién y contrarecibos, asi como Contrarecibos
la faclura. + Faciura
5 | Werifica que el confrarecibo cumpla con los requisilos
fiscales vy gque esté debidamente autorizado.
{Procede?
6 |Mo: Informa al Departamento de Tesoreria. Regresa a
la actividad No. 4
7 | Si: Selia la factura, una vez verificado el cumplimiento » Faclura
de requisitos. Continda procedimiento.
B |Anola proyecio y parida segin comesponda al
producto o servicio adquirido,
8 [Envia a la Oficina de Cuentas por Pagar, contrarecibo y
facluras.
10 |Realiza afectacion presupusstal en  Sistema
Automatizadoe de Control Presupuestal en  rubro
Cevengado.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord : Ripvisd : Autorizd:
Mombre C.P. Berardo Caros Ldpaz Disz Lic. Dora Luz Harndndaz Juanez m%mm Diaz
Pussto-Cargo Jofe de Departamenio de . i L .
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia Tecnica para |la Elaboracidn y Actualizacion de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracidn vy Aclualizacion de Manuales de No Ali
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia 0 Aptica
7.0 Registros
Tiempo de Cadigo de registro o
Registros Responsable de conservario
g conservacién o ' identificacion dnica
7.1 " Relacidn de 1 Afin Departamento de Programacion y | Documento de comprobacion
Contrarecibos” Presupuestacion inmediata
7 3 *Factura” 1 Afio Departamento de Prngramaclm ¥ | Documento de qumpmbaman
Presupuestacion Inmediata

B.0 Glosario

81 Control: Proceso cuyo objetivo es la deteccion de logros y desviaciones para evaluar la ejecucién de
programas y acciones asi como aplicar las medidas correctivas necesarias. La accidn de conirel puede
prodicirse permanente, periddica o eventualmente durante un proceso determinado o parte de esle, a
travis de la medicion de resultados.

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

8.3 Obra Poblica: La obra publica es todo trabajo que tenga como objeto la creacidn, la construccion, la
conservacion o la modificacion de los bienes inmuebles del gobierno. Capliulo presupuestario gue agrupa
las asignaciones deslinadas a la creacion de la infraestructura fisica necesaria para el desarrollo, mediante
la realizacion de obras plblicas que contribuyan a la formacién bruta de capital fijo del pais.

84 Presupuesto Devengado: Es el registro de un ingreso o gasto en el pericdo contable a que se refiere, a
pasar de que el desembolso o el cobro pueda ser hecho, edo o en parte en el periodo anterior o pastetior,

8.5 Presupuesto Pagado: Eregacion que corresponde a la parte del presupuesto ejercido y liquidado por el
enle piblico a través de su Tesoreria, con base en la documentacién presupuestaria comprobatoria
correspondiente.

CONTROL DE EMISION
Elabors ; Rewvist : Autorizé:

Mombre C.P. Bemardo Caros Loper Diaz Lic. Dora Luz Hemandes Judrez
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9.0 Cambios de esta version

Namero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
Actualizacion por cambio de autoridad y ajuste a la
plantilla acorde a la Guia para la Elaboracion y
4 07-11-18 Actualizacidn de Manuales de Procedimientos de la

Secretaria de Salud, asi como integracion del catdlogo
de disposicion documental.

10.0 Anexos

10,1 Mo Aplica

CONTROL DE EMISION

Elabard : Revisd ; Autorizd
Mombre C. P, Bernardo Cardos Lopaz Diaz Liz. Dora Luz Hemdndaz Judraz """%F”,-'E Hemandez Diaz
Pussto-Cargo Jafe de Dopartarments de :
Subdireclora de Recursos Financiarss
g Programachn y Prmupueamfn i

= -
I e el

Fuwneare. e Bacwrrd unr

]




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPar-DAF-SRF-
Departamento de Programacion v Presupusstacidn OFP-MP-28
SALLUD Rewv. 4
o 25~ Elaboracion del Informe Prasupuastal
Hoja: 1 da b
25.- Elaboracién del Informe Presupuestal
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Elabord ; Revisd : Autorizd:
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Hoja: 2 de &
1.0 Propésito
1.1  Consolidar adecuadamente el total de transacciones efectuadas en un periodo mensual para asi disponer
de informacion oportuna sobre el monto de gastos comprometidos, devengados y pagados para eslar 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 Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccidn de
Recursas Financieros, Departamento de Confabilidad, y al Deparamenta de Programacion y
Presupuestacion.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccidn de Recursos
Financiercs, verificar que el Departamento de Programacion y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
politicas de operacidn, normas v lineamientos:
s« Afectar presupuestalmente previo a la impresion mensual todos v cada uno de los movimientos de
egresos generados en el mes, correspondientes al capitulo G000,
» Conciliar con el Departamanto de Contabilidad los registros del presupuesto devengado y pagado, a fin
de estar en posibilidades de realizar las correcciones corespondientes.
# Imprimir mensualmente informe con los datos generados en e Sistema Aulomatizadoe de Control
Presupugstal de concenirados y detalle por capitulo, proyecto, conceplo y partida.
COMTROL DE EMISION
Elabord : Revisd :
HNambre C.P. Bernardo Carlos Lope: Diaz Lie. Dora Luz Hemmdrdez Judrez
Puasto-Carge Jafe de Departamanto de : 7
b Programacién y Presuplestacion Subdirectora d:Ru:umﬂ:- Financienos
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4.0 Descripcidon del procedimiento
No.
Responsable Act. Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccion de Recursos Financieros,
Adminisiracian v realice el procedimiento para informe presupuesial,
Finanzas
Subdireccion de 2 |Recibe instruccién vy solicita al Deparlamento de
Recursos Programacion vy Presupuestacidn, realice el
Financieros procedimiento para informe presupuestal,
3 |Recibe de la Subdireccidn de Recursos Financieros
eparamento de instruccion de realizar el procedimienio
Progtamacion y 3 ; P ,
Presupuestacion 4 | Realiza afectacién presupueslal de lodos y cada uno
de los movimientos de egresos generados en el mes.
5 |Concilia con el Departamento de Conlabilidad los
registros del presupuesto devengado. ;Procede?
G |No: Realiza en conjunio con el Departamento de = |nforme
Contabilidad los ajustes correspondientes. Regresa a
la actividad No. 4
7 |5 Imprime informes generados en  Sistema = Formatos
Automatizade de Control Presupuestal. GContinda
procedimionto.
8 |Capwra la informacién en los formatos para ello
disefados.
g |Entrega al coordinador del Deparlamenlto tres juegos + Informe Mensual
para el armado del Estado del Ejercicio Presupuestal
mensual.
Termina Procedimianto
CONTROL DE EMISIGN
Elabord Ravizd : Aijorizd:
Mombro C P, Bemardo Carlos Lopaz Diaz Lic. Dora Luz Hermdnder Judraz Ml.ru.al_s__hldm Hemandez CHaz
Puesto-Cargo Jafe de Degaramento da = : : 2 . ;
ProGranation y Presuplsstacion Subdiraciona :Ialﬂmaus Financieros Direcior \\Qﬁﬂnyﬁmas
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Hoja: 5 de &
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Departamento de Programacién y Prosupuestacion DFP-MP-25
AL LI Rav. 4
- == 25, Elaboracion del Informe Presupusstal
Hoja: 6de &
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Aclualizacién de Manuales de N ,
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. 0 Aplica
7.0 Registros
Tiempo de Cadigo de registro o
e conservacion 158 SUSLaUS I identificacién Gnica
< L Dopartamento de Programacidn y | Documento de comprobacidn
7.1 “Inf
1 Wforms L Fresupuestacion inmediata
D : T
7.2 *Formatos” 1 Ao epartamento de Prog_nr_amaclr&n ¥ | Decumento de gumpmham’:n
Presupuestacion inmediata
P =
7 9 “Informe Mensual® 1 Afo Departamento de rngramacﬁn y | Documento de gmnprnbacmn
Presupusstacion inmediata
8.0 Glosario

81 informe Presupuestal: Conjunto de datos consclidados de las aclividades del capifulo respective, que
muasiran el comportamianto del presupuesio ejercido de las partidas y proyectos institucionales,

9.0 Cambios de esta version
Namero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

Actualizacion 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 integracion del catilogo
de disposician documental,

10.0 Anexos
10.1 Mo Aplica
CONTROL DE EMISION
Elabord : Rewviss : Autarizd:
Hombire C.P. Bamardo Cardos Loper Diaz Liz. Dora Lug Hermdndes Juiresz Miro. Isidro Hemandez Diaz
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPar-DAF-SRF-
Dapartamonto de Programacion y Presupuestacion BERMPE
SALUD FRev. 4
e 26.- Elzboracién del Estado del Ejercicio Presupuestal Mensual
Hoja: 1 de &
26.- Elaboracion del Estado del Ejercicio Presupuestal Mensual
CONTROL DE EMISION
Elabord : Rovisd Autorizd:
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MANUAL DE PROCEDHMIENTOS INPer-DAF-SRE-
Departamento de Pregramacion ¥ Presupuestacion FEE-MPee
SALLID Rav. 4
T— 2B~ Elaboracion del Estado del Ejerclcio Presupuestal Mansual
Hoja: 2 da
1.0 Propdsito
1.1 Consolidar la informacidn presupuestal por capitulo, proyecto y partida, de acuerdo al Presupuesto
Autorizado Modificado, Ministrado, Captado real y Ejercido ({Comprometide, Devengado y Pagado) de un
periodo determinado, para asi determinar en tiempo y forma la disponibilidad; y se tomen las decisiones
comespondientas,
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Administracidn y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros, Departamenio de Contabilidad y al Departamento de Programacion y
Presupuastacidn,
2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccidn de Adminisiracidn 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 y lingamientos:
» Afectar presupuestalmentie previo a la impresidn mensual lodos ¥ cada uno de los movimienios de
egresos generados en el mes, correspondientes al capitulo &000.
= Conciliar con el Departamento de Conlabilidad los registros del presupuesto devengadeo y pagada, a fin
de estar en posibilidades de realizar las correcciones correspondientes.
= Imprimir mensualmente informe con los dalos gensrados en el Sislema Aulomalizado de Control
Fresupuestal de concentrados vy detalle por capitulo, proyecto, concepto v pafida,
« Capturar 1a informacion en los formatos de Excel previamente disefiados.
= Entregar al coordinader del Departamento un juego del informe para el llenado del Estado del Ejercicio
Presupuestal mensual.
CONTROL DE EMISION
Elabard : Rewvisd : Autorizd:
Hombri CP. Bemardo Caros Lopes Diaz Lic. Dora Luz Hemdnde: Julraz MW Diar
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MANUAL DE PROCENMIENTOS PR ERE:
Departaments de Programacion ¥ Presupusstacién DPP-MP-24
SALUD Rev. 4
Tran 26.- Elaboracién del Estado del Ejercicio Presupuestal Mensual e
Hoja: 3da 6
4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye 3 la Subdireccion de Recursos Financieros,
Adminisiracian y realice el procedimiento para la Elaboracion del Estado

Finanzas del Ejercicio Presupuastal Mensual,

Subdireccion 2 |Recibe instruccidn y solicita al Departamento de
de Fecursos Programacion vy Presupuestacion, realice el
Financieras procedimiento para la Elaboracion del Estado del

Ejercicio Presupuestal Mensual.

Departamento da 3 |Recibe de la Subdireccidn de Recursos Financieros

Programacion y instruccion de realizar el procedimiento para la
Presupuestacidn Elaboracion del Estade del Ejercicio Presupuestal
Mensual.

& | Solicita el Coordinador del Deparlamento informe
mensual a los encargados de cada capitulo, a fin da
integrar Estado del Ejercicio Presupuestal Mensual,

= |nforme Mensual

s  Previo de Edo. del
Ej. Fresup.

Coordinador del 5 |Recibe e Coordinador del Departamento, de

» Informe Mensual

* Previo de Edo. del
Ej. Presup.

Departamenio de encargados de cada capitule, informe mensual.
F'rngramm[:::ri'-;;l 6 | Efabora pravio de Estado del Ejercicio Presupuestal
! Mensual, con los informes mensuales recibidos.
T |Entrega Coordinador del Deparlamenio al Jefe de
Departamento da Departamento, previo de Eslade del Ejercicio
Programacion y Presupuestal Mensuval elaborado, para su revisian,
Presupuastacidn i Proceda?
8 | No: Realiza modificaciones pertinenies. Regresa a la
actividad No. 6

9 | Si: Autoriza el Estado para su tramite comrespondiente,
Continda procedimiento.

10 |Imprime una vezr autorizado Estado del Ejercicio

+ Previo de Edo. del
Ej. Presup.

« Estade del EJ

Presupuestal Mensual definitivo, en tres tantos para Presupuestal
elaboracion de carpeta. Mensual
« Carpeta
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord : Revisd : Autoriza:
P
Hombre C.P. Bemardo Casios Lpsz Diaz Lic. Dora Luz Hemander Judres Miro, m‘éﬁ.m Diaz
Pussto-Cargo Jols do Degartamento de Subdwectora de Recurses Financieros

| __F'mgramal:idn ¥ Frnﬁunum!u:.lﬁn‘ 7 §
Firma -....__.___‘_H“"'---.._____:_'-—- ‘\\ -QE“ i

Facha e _ 3-:;:__‘_05-11r1ﬂ

Francmco Javier Becarril Ruir




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamanto de Programacion y Presupuestacion

26.- Elaboracién del Estado del Ejercicio Presupuestal Mensual

DPP-MP-26

INPar-DAF-SRF-

Rav. 4

Hoda: 4 de 6

5.0 Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PR
CCEDIMIENTOS INPar-DAF-SRF-
Departamanto de Programacion y Presupusstacion OFP-MP-20
SALLID Rev. 4
it = 26.- Elaboracion del Estado del Ejercicio Presupunstal Mensual
Hoja: Sdo &
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando apliqua)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de REV. 6 2013
Procedimientos de la Secrelaria de Salud. 0012013
6.2 Guia Tecnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No A
Procedimizntos del [nstituto Nacional de Perinatologia. b
7.0 Registros
Tiempo de Cédigo de registro o
Registros - Responsable de conservarlo :
conservacion g identificacién Gnica
7 1 "Informe Mensual" 4 Afo Deparfamento de ngramaclﬁn ¥ Dmum&ntm de -
Presupuestacion comprobacidn inmediata
7.2 "Previo Estado del
ot s Departamento de Programacion y Documento de
Ejercicio Presupuestal 1 Afio i 5 Sekhin .
Mensual” supuestacio comprobacian inmediata
7.3 "Estado del Ejercicio 1 Afio Departamento de Programacion y Documento de
Presupuastal Mensual® Presupuestacidn comprobacidn inmediata

8.0 Glesario

8.1 Capitulo de Gasto: Son los elementos de la clasificacion por Objete del Gasto que constituyen un conjunto
hemogéneo, claro y ordenado de los bienes y servicios que el Gobierno Federal y las entidades paraesiatales
adguieren para la consecucion de sus objetivos y metas. La unidad basica de registro gue forman un capitulo
presupuestario es la “partida™, un conjunto de partidas forman un “concepta” y un grupo de conceplos
integran un “capitulo”. Este nivel de agregacion hace posible el analisis retrospectivo de los planes o
programas de acuerdo con la naturaleza del gasto a realizar,

a2

Estado del Ejercicio Presupuestal: Es el estado que muestra el movimiento de ingresos, gastos y la

disponibilidad de recursos a una fecha determinada, se explica detalladamente el ejercicio del presupuesto.

83

Partidas Presupuestarias: elemento presupuestario en que se subdividen los conceptos y que clasifica las

erogaciones de acuerdo con el Clasificador por objeto del gasto de la Administracién Publica Federal vigente.

CONTROL DE EMISION

Elabord : Revisd : Autorizd:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SRE-
Dapartamento de Programacidn y Presupuestacion HENEn
SALUL Rav. 4
=yre 26.- Elaborachon del Estado del Ejercicio Presupuestal Mensual
i Hoyja: 6 de 6

8.4 Presupuesto: Estimacion financiera anticipada, generalmenle anual, de los egresos e ingresos del Sector
Piblico Federal, necesarios para cumplic con las metas de los programas eslablecidos. Asi mismo, constituye
el instrumento operative basico que exprasa las decisiones en materia politica, econdmica y de plansacidn,

8.5 Presupuesto Original Autorizado: Estimacion de gaslo autorizado por la H. Camara de Diputados en e
Presupuesto de Egresos de la Federacion y que es el resultado de la iniciativa que el ejecutivo envia a través
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico para desarrolla las actividades de la Administracitn Plblica
Federal, durante el periodo de un afie a partir del primero de enero.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

Actualizacion por cambic de auloridad y ajuste a la
plantila acorde a la Guia para la Elaboracion y
5 0F-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 Mo Aplica
CONTROL DE EMISION
Elabars Rawigd & Autorizd:

Mombre C.P. Bernardo Carlos Lopez Diaz Lic. Dora Lug Hemdnder Judrer

Puessto-Cargo Jefe de Departamanio de . g

s Programacian y Presy gl Subdirecion da.ﬂms Financieros
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dopartamanto da Programacion y Presupusstacion

iT.- Elaboracion del Sistema Integral de Informacion de los Ingrasos y

Gasto Plblico.

INPer-DAF-5RF-
CPP-MP-2T

Rev. 4

Hoja: 1 da &

27 .- Elaboracion del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico.

CONTROL DE EMISION

Elabord : Revisd : Autorizd:

Mombre C.P.Bemarde Caros Loper Diaz Lic. Dora Luz Hemdndez Judrez Mbiro. lidne Hemandes Diaz
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S AR l
Dapartamento da Programacién y Presupusstacion OPP-MP-27
SALLITY | 27~ Elaboracion del Sistema Integral de informacién de los Ingresos y Rav. 4
Gasto Publico. Hoja: 210 8

1.0
1.4

2.0
2.1

2.2
3.0
3.1

Propésito

Proporcional informacidn respecto al presupuesto autorizado por el Honorable Congreso de la Uniogn, a
fravés de la Ley da Ingresos de la Federacidn (LIF) v el Presupuesio de Egresos de la Federacion para el
Ejercicio Fiscal correspondiente, para conocer el monto ejercido por el Instituto.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros, Departamento de Contabilidad y al Deparamentc de Programacidn vy
Presupuestacian.

A nivel externo el procedimiento es aplicable al Honorable Congreso de [a Unidn.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccidn de Administracion v Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que of Departamento de Programacion y Presupuestacion, cumpla con s siguientes
polificas de operacion, normas ¥ lineamientos:

« Requisitar los siguientes formatos preestablecidos por @l Sislema Integral de Informacion en version Excel

seglin insiructivo:

¥ 111Flujo de Efectivo Original, con su calendario mensual, se genera una vez al inicio del ejercicio
fiscal,

1111Flujo de Efeciivo Modificado,

112Flujo de Efectivo Ejercido,

114 Flujo de Efectivo Ejercicios Anteriores,

11120evengado no cobrado v no pagado, se genera cada mes,

115Explicaciones a las variaciones en el flujo de efectivo, del mes conlfra programa original,
116Explicaciones a las variacionas en el flujo de efective, del mes contra programa modificado,

117 Explicaciones a [as variaciones en e flujo de efectivo, del mes contra afio anterior,

118 Explicaciones a las variaciones en ef flujo de efectivo, acumulado al mes contra programa original,
119Explicaciones a las variaciones en el flujo de efectivo, acumulado al mes contra programa
modificado; y

v 1110Explicaciones a las variaciones en el flujo de efectivo, acumulado al mes conlra afe anterior,

L G L T W S

= Generar al clerre de cada mes los formatos 1111, 112, 114, 1112, 115, 116, 117, 118, 118 v 1110; con

fechas [imite cada uno.

» MVerficar que se archive en el expediente el Acuse de Recibo, yva que &% el inico documento que avala el

envio de fa informacidén al Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Pablico.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPor-DAF-SRF-
Departamanto de Programacidén y Presupuestacion OFPMP.27
SALLILY | 27~ Elaberacién del Sistema Integral ce Informacién de los Ingresos y Riev. 4
Gasto Publico. Hoja: 3 de &
4.0 Descripcion del procedimiento
No.
Responsable | , Descripeion de Actividades Documento anexo
Direccion da 1 |Instruye a la Subdireccion de Recursos Financieros,
oy . realice el procedimienio para la Elaboracién del
Administracion y " :
£ Sistema Integral de Informacidn de los Ingresos y
inanzas i
Gasto Pablico.
Subdirencié 2 | Recibe instruccion y solicita al Departamento de
i B Programacidn v Presupuesiacidn, realice el
Financi procedimiento para la Elaboracion del Sistema Integral
' de Informacién de los Ingresos y Gasto Pablico.
Departamento de 3 |Reciba de la Subdireccion de Recursos Financieros
Programacion y instruccidn de realizar el procedimiento para la
Presupuestacion Elaboracion del Sistema Integral de Informacidn de los
Ingresos v Gasto Plblico.
4 | Ingresa a [a pagina de Internet del Sistema |ntegral de
Informacion & imprime los formatos preestablacidos.
5 |Realiza el personal encargado, el llenado de los| = Formatos
Formatos preesiablecidos por el Sistema Infegral de
Informacian.
6 |Validar los formatos requisitados en la nueva
plataforma(Sil@web)http:/iwww.sii.hacienda.gob.mx/
siiweb/Login.do
i Procede?
¥ |MNeo: Realiza en conjunto con el Departamento de
Contabilidad las correcciones pertinentes. Regresa a la
actividad No. 5
8 |Sik Envia via Internet los formalos previamente » Formatos
validados por el (Sli@web). Continda procedimiento.
9 |Recibe acuse de confirmacion de envio de formatos y s Acuse
le archiva como comprobantes.
Termina Procedimiento
COMNTROL DE EMISION
Elabord : Raviad : Autorizd;
Nombre C.P. Bemardo Cardes Lopez Diaz Lic. Dowa Luz Hemandez Judrez Mtro. |sidro Hemandeaz Dias
Pussto-Cargo Jefe de Departamento de .
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Hoja: 4 de 6

5.0 Diagrama de Flujo
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MANUAL OE PROCEDMIENTOS INPor-DAF-SRF-
Departamento de Programacion y Presupuestacién G
SALLILY 2%.- Elaboracion del Sistema Integral de Informacion de les Ingresos y Rev. 4
l_ Gaslo Poblica, Hﬁ'ﬂ; 5dab
6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacibn de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Guia Teécnica para la Elaboracion vy Actualizacion de Manuales de No Aplic
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. Dlich
7.0 Registros
Tiempo de Codigo de registro o
istros nsable de conservarlo
Reg conservacion RaERd "' identificacién Gnica
a . Departamento de Programacion y Documento de
#i1.“Fomats v-AfS Presupuestacian comprobacion inmediata
Departamento de Programacion y Documento de
i g & 1 An
f:2 Aeuse Ak Presupuestacion comprobacidn inmediata

B.0 Glosario

8.1

8.2

8.3

.4

Clasificador por Objeto del Gasto: Es el documento gue ordena e identifica en forma genérica, homogénea
y coherente, los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros, que requieren las dependencias v
entidades de la Administracion Publica Federal para cumplir con los objetivos y programas que se
eslablezcan en el Presupuesio de Egresos de la Federacidn (PEF).

Partidas Presupuestarias: Elemenio presupuestanio en que sa subdividen los conceptos y que clasifica las
erogaciones de acuerdo con el Clasificador por objeto del gaste de la Administracién Piblica Federal vigenie.

Presupuesto: Estimacion financiera anlicipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos del Seclor
Publico Federal, necesarios para cumplir con las metas de los programas establacidos. Asi mismo, constituye
el instrumenio cperativo basico que expresa las decisiones en materia politica, econdmica y de planeacion,

Presupuesto de Egresos de |la Federacién (PEF): Es e documento juridico, contable y de politica
econdmica, aprobado por la H, Cémara de Diputados del Congraso de la Linion a iniciativa del Presidente de
la Repdblica, en el cual se consigna el gasio publico, de acuerdo con su naturaleza ¥ cuantia, que debe
realizar el Gobierno Federal y el Sector paraesiatal de control directo, en el desempeto de sus funciones en
ejercicio fiscal.
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85 Recursos Fiscales: Es el iraslado de recursos por parte del gobrerno federal, a las unidades productoras de
bienes y servicios para la venta, con la finalidad de compensar pérdidas de operacién y mantener bajos los
precios de ciertos productos basicos o estralégicos Presupuesto Modificado: Es la asignacidn original
consignada en el presupuesto, mas las ampliaciones liguidas, menos las reducciones a la fecha. Comprende
las variaciones que afeclan al presupuesto autorizado durante su ejercicio, las cuales se sustentan en un
procesa de maodificaciones programaticas presupuestarias.

8.6 Recursos Propios: Son la tolalidad de las percepciones de las diversas entidades del sector piblico,
excepluando las transferencias y los ingresos por financiamiento inteno y exlemo

8.7 Sistema Integral de Informacién (S.LL Web): Mecanismo utilizado por las Secretarias de Hacienda y Crédito
Piblico y de |la Secrelaria de la Funcidén Plblica, para unificar sus solicitudes de informacidn al Seclor
Publico. A través de este sistema lodas Ias solicitudes de dalos cumplen con dos requisitos: es infarmacion
recurrente y 5 capta a traves de farmalos preestablecidos y concerlados entre astas dos unidades.

9.0 Cambios de esta versién
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Secrelaria de Salud, asi como integracion del catalogo
de disposicion documental. :
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1.0 Propésito
1.1 informar a la Secretaria de la Funcidn Poblica, el gasto ejercido por concepto de Comunicacién Social.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros, Subdireccion de Recursos Materiales v Conservacion, Organo Intemno de Control,
Departamento de Tesoreria, Departamenio de Adquisiciones v al Departamento de Programacidn y

Frasupuestacion,
2.2  Anivel externo el procedimiento es aplicable a la Secretaria de la Funcién Piblica.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera respansabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccién de Recursas
Financieros, verificar que el Departamento de Programacion y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
politicas de operacidn, normas y lineamientos:

Recibir, del Departamento de Tesoreria los comprobantes de gasto per publicacién de licitaciones,
verificar que cumplan con los requisitos y que estén autorizados por el responsable del Area que
efeciud &l misma.

Asignar proyecto, area y partida presupuestal al formato de page mediante el sello presupuestal.

Sacar copia de pdliza cheque y documentacién soporte para enviar via memorando al njrgam:a Interna
de Control para verificacitn de datos.

Lienar en el Sistema de Comunicacion Social (comsoc), los pagos del mes para autorizacién de fa
Direccién de Administracién y Finanzas y visto bueno del Organo Interno de Control.

3.2 Sera responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Materiales y Conservacion (en los casos de
publicacion en el Diario Oficial de Licitacién Pdblica por Servicios y Obra Publica), cumplic con las siguientes
politicas de operacidn, normas v lineamientos:

Solicitar al Departamento de Tesoreria elaboracidn de cheque para cubrir el gasto de la publicacién en
el Diario Oficial de Licitacion Pablica,

Entregar al Deparlamento de Tesoreria la documentacitn comprobatoria.,

Remitir al Departamento de Programacion y Presupuestacién copia de la publicacién de Licitacin
Plblica.
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3.3 Sera responsabilidad del Depariaments de Adquisicionas (en los casos de publicacidn en el Diario Oficial de
Licitacion Pablica por Material y Equipo), cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y
lineamientos:

Solicitar al Departamento de Tesoreria elaboracion de chegue para cubrir el gasto de la publicacion an
el Diario Oficial de Licitacidn Pablica.

Entregar al Departamento de Tesoreria la documentacidn comprobaloria.

Femitir &l Departamento de Programacion v Presupuestacion copia de a publicacion.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ::t. Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccidn de 1 |Instruye a la Subdireccién de Recursos Financieros,
Administracion y realice & procedimiento para informe de Gasto de
Finanzas Comunicacion Social,
Subdireccion 2 |Recibe instruccion y solicita al Deparfamenio de
de Recursos Programacién y Presupuestacidn, realice procedimiento
Financieros para informe de Gasfto de Comunicacién Social.
Departamento de 3 |Recibe de la Subdireccidn de Recursos Financieros
Programacion y instruccidn de realizar el procedimiento para informe de
Presupuastacidn Gasto de Comunicacion Sacial,
4 |Recibe de Tesoreria, los comprobantes de chegues
emitidos por los gastos realizados,
5 |Recibe de la Subdireccién de Recursos Materiales = Copia de
{Departamentc de Adquigiciones), . copia de s Publicacion
publicacion de Licitacion.
6 [Venfica que los comprobantes del gasto ejercido, estén = Comprobantes de
completos y debidaments autorizados. jProcede? Gasto
7 | MNo: Informa al Departamento de Tesoreria para que
solicite las cormecciones correspondientes. Regresa a
la actividad No. 4
B |50 Asigna una wvez wverficados los comprobanies, + Comprobantes de
proyecto y partida presupuestal a cada uno de eflos. Gasto
Continua Procedimiento
9 |Caplura en formatos del Sistema de Comunicacidn « Formatos
Social para envio y elabora meamaorando,
10 | Solicita a la Direccién de Administracion y Finanzas + Memorando
autorizacion de memorando para envio de formatos al
Organo Interno de Control.
11 | Recibe de la Direccion de Administracion y Finanzas, *  Memorando
memorando autorizado.
12 | Envia al Organo Intemo de Control via memorando, la « Memorando
informacion capturada en los formalos del Sistema de
Comunicacion Social.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
61 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Guia Tecnica para la Elaboracion vy Actualizacion de Manuales de Na Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
Tiempo de Cadigo de registro o
istros sable de conservarlo ;
Reg conservacion G & identificacion dnica
7.1 “Copia de 1 Afio Departamento de Programacion y Documentacion de
Publicaciin” Presupuastacion comprobacién inmediata
7.2 "Comprobantes de 1 Afio Departamento de Programacion Documentacion de
Gasto” Prasupuasiacion comprobacidn inmediata
. . Departamento de Frogramacian y Documentacion de
T3 "F ato 1 Af ; ki
e 3 Presupuastacion comprobacian inmediata
7.4 "Copia de 1 Afo Departamento de Programacion y Decumentacion de
Memorando® Fresupuesiacian comprobacidn inmediata

8.0 Glosario

8.1 Licitacién: Procadimiento de Contratacién normadeo por la Ley de Obra Plblica y su reglamenio.

9.0 Cambios de esta versidn

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

Actualizacion por cambio de auteridad y ajuste a la
plantila acorde a la Guia para la Elaboracién y
4 07-11-18 Actualizacién de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud, asi como integracidn del catalogo
de disposicion documental.

10.0 Anexos
10,1 No Aplica
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29.-Registro de recursos federales destinados a financiar proyectos de investigacion
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1.0
11

2.0
21

2.2

3.0
31

Propodsito

Conlar con una herramienta de consulta que auxilie al Departamento de Programacion y Fresupuestacion
en la administracion de los recursos financieros destinados a proyectos de investigacion y en la aplicacién
de politicas, normas v lineamientos para el ejercicio ordenado del gasto. Registrar y dar seguimiento a los
recursos federales asignado al Institulo Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer),
para el financiamiento de proyectos de invesligacion, con el propdsito de llevar un control presupuestal de
los mismos.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Administracion y Finanzas, a la Subdireccian
de Recursos Financieros, al Departamento de Contabilidad, al Departamento de Programacion y
Presupuestacion, al Departamento de Tesoreria y a los responsables técnicos de los proyeclos o litulares,

A nivel externo, el procedimiento es aplicables ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico (SHCP).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacién y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

+ Considerar como recursos federales los que se otorguen al INPer dentro del Presupuesio de Egresos
de la Federacién y que, conforme a sus programas y normas internas, destinen para la realizacion de
actividades de investigacidn cientifica. En caso de que el proyecto lenga una duracién mayor @ un
afo, la aplicacion de los recursos quedard sujeta a la disponibilidad de los afins subsecuentes, pearo
los proyectos en proceso se consideraran preferentes respecto de los nuevos para tenar una igualdad
de condicionas en los resultados.

+ Verificar, para la autorizacion de los recursos, que el proyecto se encuenire vigente y que tenga
presupuesto programado y disponibilidad para el afie en el cual se solicita o realice las modificaciones

pertinentes.

« Verificar que el gjercicio de los recursos presupuestales autorizados a la Direccion de Investigacian y
destinados al desarrollo de proyectos de investigacion, se utilicen para el fin convenido, conforme a los
lineamientos internos y a la normatividad vigente; en ningun caso se admitiran pagos por la
contratacion de prestadores de servicios profesionales, con respecto a los gaslos de inversion, debera
considerar el iramite de registro en cartera hasta su autorizacion.

« Atender las solicitudes de pago con cargo a los recursos autorizados previamente de la Direccidn de
Investigacion, presentando la documentacidn que acredite el gasto, Comprobante Fizcal Digital por
internet (CFDI1), requisicién, oficio de solicitud de insumos, conirato-pedido, regisiro de entrada de
almacén, debidamente validados conforme a la normatividad aplicable en la materia.
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Turnar al Departamento de Tesoreria la documentacidn comprobatoria del gasto para su pago y
posterior envio al Departamento de Contabilidad para verificacion, integracion, registro y consanacion
por &l Bempo que determinen |a legislacion fiscal y demas disposiciones aplicables en la materia.

Llevar el registro presupuestal en sistemas de conirol interno, sobre lps Ingresos y gastos de los
proyectos de investigacion que reflejen la situacién financiera de cada uno de ellos.

Emitic los informes sobre el avance financiero de los Proyeclos de Investigacion requeridos por la
Junta de Goblerno, el Comité Interno encargado de vigilar el uso adecuado de los recursos destinados
a la investigacion y oblener la validacitn del responsable del proyecto,

Realizar conciliacién mensual de registros entre el Departamento de Gestion de la Investigacion y el
Departamento de Programacidn y Presupuestacion, emitiendo a cédula de conciliacion de recursos
federales.

12 Serd responsabilidad de la Direccidn de Investigacién a través de los litulares de proyeclos de investigacian
en coordinacion con el Departamento de Gestién de la Investigacion, cumplir con las sigulentes politicas de
operacidn, normas y lineamienlos:

Contar con la aprobacion de proyectos de invesligacidon por parle del Director General del INPer, una
vez emitidos dictamenes favorables del Comité Interno de Investigacidn y el Comité Interno para la
Viglancia de los Recursos Destinados a la Investigacion, previa revision del area juridica.

Someter a autorizacion del Director General del Instituto en términos de la Ley Federal de Derecho de
Autor o Ley de la Propiedad Industrial, segin corresponda, los beneficios que corresponden como
consecuencias de los productos emanados de una investigacion al o los investigadores responsables
y al INPer con opinin favorable del area juridica.

informar a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la Subdireccion de Recursos Financieros y al
Departamento de Programacion y Presupuestacion la aceptacidn de un proyecio mediante el cual
identifica el nimero de Proyeclo, presupuesto asignado y vigencia.

Establecer conjuntamente con el Departamento de Programacion y Presupuestacidn, el control,
vigilancia, evaluacién y seguimiento del ejercicio de los recursos federales de los proyeclos de
investigacion.

Solicitar al Departamento de Programacion y Presupuestacién, la generacion de los informes
financieros del proyecto, sobre el control, registro y aplicacion de los recursos federales asignados

Validar los informes sobre el avance financiero del proyecto de investigacidn que elabora el
Departamento de Programacion y Presupuestacion.
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33 Sera responsabilidad de la Direccidn de Administracién y Finanzas, Direccion de Investigacion, de las
Subdirecciones de Recursos Financieros, de Investigacion Clinica, de Investigacion Biomédica, de
Investigacion en Intervenciones Comunitarias y del Departamento de Programacidn y Presupuestacion,

Informar al Comité de Investigacion conforme a la periodicidad requerida, mensual, trimestral,
semestral o anualmente scbre el contenido del proyecto, el avance del mismo y en su caso las
modificaciones realizadas con conclliaciones previamente realizadas.

Solicitar el abastecimiento de insumos para proyectos de investigacion con cargo a los recursos
federales, mediante requisiciones u oficios de solicitud de bienes y/o servicios, con aplicacion de gasto
directa a la asignacién presupuestal autorizada en el ejercicio vigente; estos requerimientos son de
caracler extraordinario a la operacién cotidiana del Instituto por estar dirigides a oblener resultados

adicionales a promover medidas de salud.

Gestion de la Investigacion, cumplir con las siguientes polilicas de operacidn, normas y lingamientos:

Aplicar, registrar y administrar los recursos federales asignados al INPer en apego a las leyes, normas

y reglamentos aplicables, asi como con la participacion del presente manual de procedimientos.

.

I. El gasto de los recursos federales. su ejercicio y control se sujelard a la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, la Ley de les Instilutos
Nacionales de Salud, asi como cualquier otra disposicion juridica aplicable.

aplicable.

dias nalurales siguientes al ejercicio de |08 recursos.

Todo gasto efectuado con recursos federales, deberd ser amparado con la documentacion
comprobatoria, el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), requisicidn, contrato-pedido,
registro de entrada de almacén, todos debidamente validados, conforma a la legislacian fiscal

La documentacién comprobatoria de los gastos se deberd presentar a la Direccion de
Administracién y Finanzas, asi como al Departamento de Tesoreria, por el responsable del
proyecto y por el Departamento de Geslion de la Investigacion, a mas tardar dentro de los 15
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proyactos de investigacidn Haoja: § de 11
4.0 Dﬂsl:rlpclﬁn del pru:adlmimﬂn
¥ — L ! _m T o
! F -] .': Lt S ﬁumﬂwdﬁmmum . Documento anexo
I.\__ e .l--\."---u.'. Lt _:ﬂim: § i o e
Direccion de 1 |Instruye a la Subdwmﬁn de Recursos Financieros
Administracion y recibir los nuevos proyectos de investigacion para su
Finanzas atencion y seguimiento.
Subdireccién de 2 | Recibe instruccién del superior jerarquico asi como de ]
Recursos Financieros la Direccion de Investigacidn, a cada inicio de
proyecto, copia de la siguiente documentacion:
- Carila de aprobacion del proyecto
- Desglose financiero aprobado por el Comité
de Investigacion
3 | Verifica que los documentos recibidos contengan las
firmas de autorizacion correspondiente, de los
responsables del seguimiento del proyecto, asi como
la informacion del mismo: nombre del proyecto,
nimero de registro, monlo aulorizado y vigencia.
¢Procede?
4 |Mo: determina que la informacién proporcionada no
cumple con los requerimientos establecidos y notifica
al area |la no procedencia. Termina Procedimiento.
5 | Si: revisa datos contenidos en desglose financiero:
- Mombre del responsable técnico
- MNombre del proyecto y nimero de registro
- Presupuesto total autorizado
- Impories asignados por partida presupuestal
- Periodo de programacion del gasto importes
totales por trimestre y ejercicio fiscal
6 |Envia copia de la informacion recabada al|e Carla de aprobacion
Departamento de Programacion y Presupuestacidn |«  Desglose financiero
para seguimiento y control.
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Depar'tamanu:r da
Programacion y
Prasupuesiacion

10

n

12

13

14

Recibe copia d& documentos, elabora a:pedienle del
proyecto y da seguimiento presupuestal,

Recibe del Deparamento de Gestion de la
Investigacion, requisicién interna u oficio {original),
previamente autorizado por ella Tilular de [a
Direccidn de Investigacidn, mediante el cual solicitan
los bienes yio servicios requerdos para el proyecto.

Verifica la disponibilidad de recursos, de acuerdo a
presupuesto autonzado, jProcede?

No: determina que no hay recursos suficienies para
atender su solicitud vy devuelve documentos para su
modificacién de acuerdo a lals prioridad/es de su/'s
necesidad/es. Regresa a la Actividad No. 8

Si: verifica que el gasto se encuentre registrado en el
desglose financiero.

Revisa partida presupuestal del gaste y monto
autorizado.

Asigna nimero a la “requisicién interna” (5340-01)
para conocimiento del Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios, para el posterior cotejo de los
bienes adquiridos.

Recabar en “requisicion interna” (5340-01) firma de

autorizacidn de ella Titular de la Direccion de

Adminisiracién vy Finanzas, para @ ejercicio del gasto

y reglstra compromiso en base de datos de recursos

fiscales o recursos propios (segln correspandal;

- Recursos  fiscales: verifica  disponibilidad
presupuestal en partida de gasto

- Recursos __ propios:  verifica  disponibilidad
presupuestal y que los pagos a realizar, se
apeguen al monto aulorizado

Expediente dal
proyecto
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Deparlamenio de 15 |Envia al Dapaﬂﬂmanl.u da Mquus-cmnas la|s 5340-01
Frogramacion y requisicidn original para las gestiones de compra
Presupusastacion corespondientes y via electrdnica al Deparlamento
de Gestion de la Investigacion para conocimiento del
tramite.
16 |Recibe del Departamento de Tesoreria, relacion de
pagos realizados destinados a financiar proyectos de
investigacion (copia).
17 |Registra pagos en base de datos por los montos |« Base de dalos de
efectivamente pagados de los proyecios de recursos fiscales o
investigacion, propios
18 | Realiza conciliackdn de recursos federales de forma
mensual en conjunio con el Departamento de Gestion
de Iz Investigacion para el sequimienic a los
proyectos,
19 | Eflabora informes financieros segin la perodicidad |« Informes Financieros
requenda.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia - _
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6.1 Guia Técnica para la EFabnramﬁn y Actualizacion I:Ie Mamuales 1:|El REV. & 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Aclualizacién de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinalologia

7.0 Registros
[ = & - 4 - L - 3

I s N ol A Nl - i e i T i ] :

7.1 Carta de aprobacion del 01 aio Departamento de Fragramaumn Documento de
proyecto (copia) y Presupuestacion comprobacidn inmediata
7.2 Desglose financiero 01 afio Departamento de Programacion Documento de
aprobado (copia) vy Presupuestacion comprobacidn inmediata
7.3 Expediente del Proyecto 06 afios Departamento de Programacian 25 2

y Fresupuestacidn

7.4 Requisicion interna 02 afios Departamento de Contabilidad 5C.1 1 5340-01

7.5 Base de datos de No aplica Departamento de Programacion Documento de
recursos fiscales y Presupuestacion comprobacion inmediata
7.6 Base de datos de Mo aplica Departamento de Programacion Documento de
rECUrsas propios y Presupuesiacion comprobacian inmediata
7.7 Informes financieros 01 afio Departamento de Programacion Documentode

y Presupuestacidn comprobacién inmediata
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8.0 Glosario

81 Informe financiero: documento que presenta el investigador principal al Comité de Investigacion, al final del
proyecto sobre el estado que guarda el presupuesto asignado, modificado y ulilizado en el financiamiento
del proyecto de investigacion.

27 Informe técnico: documento que presenta e investigador principal al Comité de Investigacion de manera
mensual trimestral, anual o de resultados finales segln se requiera, que muesire los principales hallazgos y
los productos de su proyecto da investigacion.

83 Investigador: profesional adscrito al INPer que tiene la formacion y perfil académicos para generar
conocimiento original y aplicarlo a la resolucidn de problemas que afectan a la salud de: la poblacion.

8.4 Recursos federales: recursos aprobados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio
vigente.

9.0 Cambios de esta versién
X e Revision | Fecha.

[ Descripeion delcambio
Actualizacidn realizada en cumplimiento a las malas
del Programa de Trabajo de Control Interno y el
5 31-10-18 Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos,
requerido mediante oficio INPer-DG-DAF-5RF-132-
2019.

10.0 Anexos

10.1 Requisicion interna (5340-01)
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30.- Registro de recursos de terceros destinados
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1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

Proposito

Contar con una herramienta de consulta que auxilie al Depariamento de Programacion y Presupuesiacion
en la administracion de los recursos financieros destinados a proyecios de investigacidn y en la aplicacion
de politicas, normas vy lineamientos para el ejercicio ordenado del gasto. Asl como registrar y dar
seguimiento a los recursos de terceros otorgados al Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de
los Reyes (INPer). para el financiamiento de proyectos de investigacién, con el proposito de llevar un control
presupuestal de los mismos.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, a la Subdireccion
de Recursos Financieros, al Departamento de Contabilidad, al Departamento de Programacion y
Presupuestacion, al Departamento de Tesoreria y a los responsables técnicos.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las personas fisicas o morales plblicas o privadas,
nacionales o exiranjeras, que olorgan aporiaciones en efectivo o en especie al INPer; en apego a la
normatividad de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico y a la Secretaria de la Funcién Puablica.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a traves de la Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacion y Presupuestacibn cumpla con las sigulentes
politicas de operacidn, normas y lineamientos.

Recursos de Terceros
« Considerar como recursos de terceros los ingresos en efeclivo o en especie que hayan sido otorgados
al INPer por personas fisicas o morales piblicas o privadas, nacionales o extranjeras para financiar
proyectos de invesligacion y actividades docentes relacionadas con las mismas.

» [nformar al responsable del proyecto, del depésito de los recursos de lerceros en las cuentas
bancarias del Instituto,

s Atender las soliciludes de pago con cargo a los recursos autorizados en el desglose financiero del
proyvecto, presentando la documentacidn que acredite el gasto: Comprobante Frscal Digital por [nternet
(CFDI), requisicidn, oficio de solicilud de insumos, contrato-pedido v registro de entrada de almacén,
iodos debidamente validados conforme a la normalividad aplicable en la materia.

» [Realizar el registro presupuestal de ingresos y gastos de los provectos de investigacion en los
sislemas de control interno, a fin de reflejar 1a situacion financiera de cada uno de ellos,

« Dblener y conservar la documentacién comprobatoria de la captacion y aplicacion de los recursos de
lercercs en el axpediente del proyecto, para su verificacion e integracion por el liempo que determinen
Ia legislacidn fiscal v demas disposiciones aplicables en la materia.
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Coordinar con el responsable administrativo del proyecto el regisiro contable, la aplicacidn v
comprobacién de los recursos, la elaboracidn de los informes financieros, asi como la atencion de
auditorias que le solicite el aportante en términos de la legislacion aplicable.

Elaborar los informes sobre el avance financiero de los Proyectos de Investigacion, en los terminos
acordados con el aportante de los recursos, requeridos por fa Junta de Gobierno, el Comité Interno
para la Vigilancia de los Recursos Destinados a la Investigacion y obtener la validacion del
responsable del proyecto y el administrador.

Devolver ef monto no ejercido de los prayectos de investigacidn que derive del informe financiero, a la
institucién financiera o aportante de los recursos, mediante transferencia bancaria o cheque a favor del
aportante a la conclusidn del proyecto; lo anterior, conforme a lo solicitado en el convenio a fin de
obtener Ia carta finiquito del proyecto.

Realizar la conciiacién mensual de registros entre el Departamento de Gestion de la Investigacion y el
Departamento de Programacitn y Presupuestacion, emitiendo la cedula de conciliacion de recursos de
lerceros.

32 Serd responsabilidad de la Direccidn de Invesligacion a través del Departamento de Gestion de la
Investigacian, cumplir con las siguientes politicas de operacitn, normas y lineamientos:

Contar con la aprobacion de proyectos de investigacion por parte del Director General del IMPer,
previos dictdmenes favorables del Comité Interno de Investigacion y del Comité de Interno para la
Vigilancia de los Recursos Destinados a la Investigacidn, previa revision del drea juridica.

Someter a la autorizacion del Director General del Instituto en términes de la Ley Federal de Derecho
de Autor o Ley de la Propiedad Industrial en su caso, los beneficios que correspanden como
consecuencias de los productos emanados de una investigacian al o los investigadores responsables,
al Instituto v al aportante de los recursos, con opinidn favorable del area juridica.

Fijar en coordinacion con el aportante de los recursos y el Instituto, la formalizacion del convenio de
asignacion de recursos, objeto, obligaciones, monto de la aportacion, los terminos, condiciones y
calendario para la distribucion de los recursos del proyecto de invesligacion en gastos de aperacién y
gastos de inversidn, duracion, participacion del Instituto en los derechos patrimoniales derivados de
los derechos de autor e indusiriales que se dertven del proyecto, causas de terminacion y causas de
recision,

Motificar a la Direccién General, la Direccién de Investigacion y a la Direccidn de Administracion y
Finanzas, el o los convenios y los Wérminos en que les fueron autorizados.

Infarmar a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la Subdireccidon de Recursos Financieros y al
Departamento de Programacion y Presupuestacidn, scbre la aceplacién de un proyecto y el
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calendario, para obtener ministracion de fondos y el ejercicio del gasto, a fin de solicitar la expedicitn
del CFDI o recibo correspondiente e informar de cualquier modificacion o desviaciin que se delecte.

» Establecer conjuntamente con el Departamento de Programacion y Presupuestacidn, el control,
vigilancia, evaluacion y seguimiento del ejercicio de los recursos de los proyectos de investigacidn,

e Informar a la Direcelén de Administracién y Finanzas sobre el avance lécnico del proyecto de
invesligacion para que a su vez, se realice el informe flinanciero.

« Validar los informes sobre el avance financiero del proyecto de investigacion que elabora el
Departamento de Programacion y Presupuestacion.

« Informar mensual, trimestral, semestral y anualmente a la Comisién de Investigacidn, conforme a la
periodicidad requerida, sobre el contenido del proyecto, el avance del mismo y en su caso, las
medificaciones realizadas con conciliaciones previamente realizadas.

« Solicitar el abastecimiento de insumos para proyectos de investigacidn con cargo a los recursos de
terceros, mediante requisiciones u oficios de solicitud de bienes yo servicios, con aplicacion de gasio
directa: lo anterior, de acuerda al presupuesto autorizade y programado en el desglose financiero , asi
como aprobado en el convenio de colaboracion del proyecto; eslos requerimientos son de caracter
extraordinario a la operacion cotidiana del Instituto por estar dirigidos a obtener resultados adicionales
a promover medidas de salud.

+ Informar a las personas fisicas o morales nacionales o extranjeras, las politicas internas que deben
cumplir para el otorgamiento de recursos al INPer de acuerdo a lo siguiente:

+ Chegue a nombre del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes,
enviado mediante oficio dirigido a ella Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.

¥ Abono directo en cuenta bancaria, para tal efecto se solicitard por escrito a elfla Titular de la
Subdireccion de Recursos Financieros, la informacion correspondiente de la Institucion
bancaria, nimero de cuenta; asi mismo, se incluird en el documento de soliciiud al
responsable, nombre del proyecto y los datos del aportante. En los casos en que la aportacion
sea en especie de las personas fisicas o morales, nacionales o exiranjeras, deberan entregar
la siguiente informacion en onginal: CFDI, recibo y carta a nombre del INPer que ampare el
valor de los bienes donados.

¥ (Celebrar convenios con el Instiuto donde se establezcan los términos, condiciones vy
calendarios para la distribucion de los recursos, asignando los apoyos y estimulos
economicos, adquisiciones de insumos, equipos y gasto de inversidn, asi como los
responsables de las adquisiciones.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: _‘Ambpm:

Nembre C.P. Bemardo Carlos Lopaz Diae Lic. Dora Luz Hemdnda: Judrez Miro, |sided ndez Diaz
PuestoCargo | Jefe  dal  Deparamento  de :
- Programacién y Presupuestacion Subdirectons da l?amm Financieros Dirscior dé y Finanzas
]

Firma """_"-—-—-.___________ - H‘% ; Il'n
Fecha Twmh 8 31-10-19

Ravisd por &l Daparameanto de Estrategias Orjanirscsanales Angiics [baira Vila




1
AL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SRF-
DPP.MP-10
SALUD Departaments de Frogramacion y Presupuestaciin e
30.- Registro do recursos de terceros destinados i
a financiar proyectos de investigacion Hoja: & de 15

33 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, Direccidn de Investigacion, de las
Subdirecciones de Recursos Financieros, Investigacidn Clinica, Investigacién Biomédica, Investigacion en
Intervenciones Comunitarias y de las Jefaturas de Departamento de Programacion y Presupuestacion, asi
como de Gestion de la Investigacidon, cumplir con las siguientes politicas de operacion, noOrmas y
lineamientos:

« Aplicar la normatividad establecida para la vigilancia, registro y ejecucion de recursos de terceros
destinados a financiar proyectos de investigacion en el INPer, asi mismo, para lo no previsio en esle
punto, se observara lo establecido en los Lineamienlos para la Administracion de Recursos de
Terceras Destinados a Financiar Proyectos de Investigacion de los Institutos Macionales de Salud,
aprobados por el Organo de Gobierno del INPer:

a)

b)

c)

d)

Considerar que los recursos de terceros en ningun caso formaran parte del patrimonio del Instituto
y solo estaran bajo la administracion de éste para el fin convenido.

Cuando se trate de recursos de terceros puestos a disposicion para la administracion del Instituto
por personas morales piblicas para financiar proyectos de investigacion de conformidad con el
articulo 2 fraccidn IX y 41 fraccion V de la Ley de los Institutos Nacionales de Salud, la
administracion de estos recursos se sujetard ademas de los dispuesto por la Ley de los Institutos
Nacionales de Salud, a las regias que establezca el aportante de los recursos. En caso de que |a
persona moral publica otorgue fos recursos en caracter de donalivo o presiacion de SErVICios,
estos saldran del ambito de aplicacion de estos lineamientos y para la ulilizacion de los misMOs s
aplicaran las disposicionas de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, su
Reglamento y demas disposiciones aplicables en materia de ingresos propios.

Cuando se trale de recursos provenientes de personas fisicas o morales en el exiranjero, la
administracién de los recursos se sujetard a las reglas que establezcan el responsable ded
proyecio y el aportante de los recursos, las cuales no podran ir en conira del objeto del Institulo y
&n ningln caso podran ser conlrarias a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
a los Tratados Internacionales celebrados con nuesiro pals de acuerdo con las mismas, a las
leyes del Congreso de la Unitn que emanen de ella, ni a las demas disposiciones juridicas que
rasulten aplicables.

Los términos y condiciones para la distribucion de les recursos podran fijarse por el Director

General en representacion del Instituto, con la paricipacion que corresponda al investigador v al

aportante de los recursos con base en |0 siguiente:

» De los recursos asignados a un proyecio se destinara un porcentaje del 0% hasta un %
para cubrir los costos indirectos que genere el mismo. Dicho porceniaje se determinara por el
Instituto y el aportante de los recursoes.

» De |gual modo los recursos asignados a un proyecto se establecerd el porcentaje que habra
de destinarse a favor del Instituto. Dicho porcentaje podra ser del 0% hasta el 10 % sera
determinado por el Institulo y por el aportante de los recursos.

o =t
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e) En el convenio que celebren el aportante de los recursos ¥ &l Instiluto se estableceran los
términos, condiciones y calendario para la distribucion de los recursos, asignacion en cuanio a los
apoyos y estimulos economicos, adquisiciones de insUMos, servicios y gasto de Inversion. Los
bienes adquiridos formaran parte del patrimonio del Instituto, por lo que deberan eslar
debidamente inventariades y resguardados conforme a la normalividad vigente.

fi En el convenio se podran destinar apoyos econtmicos al personal que parficipa en el proyecto de
investigacion. El monto maximo de remuneracion se asignara con base en la responsabilidad
dentro del proyecto, el personal que participe estara sujeto a los controles establecidos por &l
responsable del proyecto.

g) Los apoyos econdmicos que se mencionan en el inciso anterior se haran unicamente con cheque
o transferencia electrnica, con base en lo acordado en el convenio, dicho pago no creard
derachos para sus beneficiarios ni responsabilidades de tipo laboral o salarial para el Instituio.

h} Los apoyos econdmicos que se otorguen a los participantes en proyeclos de invesligacidn seran
temporales, por lo que coneluiran al terminar el proyecto financiado con recursos de terceros.

i) Se podran contratar colaboradores con cargo a los recursos de terceros para participar en el
proyecio. Estas contrataciones en razon de su naturaleza civil, solo podrdn hacerse bajo el
régimen de honorarios por tiempo y obra determinada, por lo que los contratos solo consignaran
el derecho de pago de emclumentos convenidos sin ninguna otra prestacidn adicional, ni podran
pagarse con recursos fiscales o transformarse en plazas presupuestarias. En el contrato
respectivo se eslablecera el objeto a desarrollar, asi como los informes que deberan ser
presentados en relacion al cumplimiento del mismo.

i} Ellnstituto podra administrar los recursos de terceres a raves de cuentas de inversion financiera o
mediante el establecimiento de fideicomisos. Se sujelard a las medidas de conirol y auditoria que
fije de comin acuerdo con el aportante de los recursos.

K} El gasto de los recursos v su ejercicio y control se sujelara a la Ley de los Institutos Nacionales de
Salud, también en lo dispuesto en los lineamientos y a las cldusulas del convenio suscrilo con al
aportante de los recursos asi como cualquier olra disposician juridica aplhcable.

) Todo gasto efecluado con recursos de terceros, deberd ser amparado con la documentacidn
comprobatoria correspondiente, debidamente requisitada conforme a la legislacion fiscal aplicable.

m) La documentacion comprobatoria de los gastos serd presentada a la Direccidn de Administracion y
Finanzas y al Departamento de Tesoreria, que gestione el responsable del proyecto a mas tardar
deniro de los 15 dias nalurales siguientes al ejercicio de los recursos.
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n)

p)

q)

n

Las aportaciones que realicen las personas fisicas o morales a los proyectos de investigacién a
favor del Institulo, se emitira el Comprobante Fiscal Digital per Internet CFDI, en términos que
eslablezcan las disposiciones fiscales.

El responsable del proyecto deberd contar con el visto bueno del Director General o responsable
del area de gue =e trate, cuando quien participe @n la ejecucion del proyecto forme parte del
Instituto.

Todo pago de apoyos econdmicos dispuestos en la fraccitn X del articulo 41 de la Ley de los
Institutitos Macionales de Salud, debera realizarse contra la entrega del comprobante fiscal digital
por internet (CFDI), o recibo comespondiente en los términos y condiciones sefalados en el
convenio, por lo gQue no se generara ninguna relacion obrero-patronal entre el aportante y el
Instituto, por lo tanto su pago no constituye parte del salario o salario misma, fijo, regular ni
permanente.

Toda remuneracién gue se otorgue con recursos de lerceros debera considerar la retencion y
entero de los impuestos correspondientes, de conformidad con las disposiciones fiscales
aplicables.

Los apoyos al personal del Instituto que participe en el desarrclio de algun proyeclo en ningun
caso podra rebasar los montos maximos establecidos y se hara de la siguiente manera:

» Para los investigadores calificades por la Comisién Coordinadora de los Institutos Macionales
de Salud y Hospitales de Alla Especialidad, el monto maximo global de total de proyactos en
los que participe serd de hasta el 1.5 el salario integrado bruto de su calegoria como
investigador mas |a cantidad equivalente al ingreso que perciba en su caso por el Sislema
Macional de Investigacién. En ninglin caso el estimulo econdmico maximo se dara en
defrimento de los fondos necesarios para cumplir con el proyecto, objeto del apoyo economico
de recursos de lerceros.

% Para el personal médico clinico, administrativo u operativo, el monto maximo del estimulo
econdmico global del total de proyeclos en los que participen, sera hasta 1.5 del salario
integrado bruto, mas la cantidad equivalente al ingreso que perciben los médicos clinicos que
formen parte del Sistema Macional de Investigadores y que no estén calificados por la
Comision Coordinadora de los Institutos Macionales de Salud y Hospitales de Alta
Especialidad.

» Para el personal de apoyo a la investigacitn, el estimulo econdmice global independiente del
total de proyectos en los que participe sera el equivalente de hasta el 1.5 del salario diario
integrade bruto.
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¢) El monto maximo de remuneraciones se asignara con base en la responsabilidad deniro del
proyecto, El personal que parlicipe en el desarrollo de un proyecto estara sujeto a les controles
establecidos por el responsable de dicho proyecto.

t} Los bienes muebles e inmuebles adquiridos con recursos de terceros en todos los casos, formaran
parte del patrimonio del Instiluto por lo que deberdn estar debidamente inventariados ¥
resguardados conforme a la normalividad vigente.

Nota: Los convenios para el otorgamiento de recursos de terceros que pretendan celebrarse, deberan
ponerse a consideracion del Departamento de Asuntos Juridicos para su revision, anles de ser
autorizados por la Direccion General, remitiende los originales firmados, a la Direccion de
Administracion y Finanzas para su resguardo.
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Descripcion del pro

Diracciﬁn de
Administracion y
Finanzas

1nsl|-'u3re ala Subdira;:ci:h;'l da Ftecl.lrrs::-s Financieros
recibir los nuevos proyectos de Investigacion para su
atencidn y seguimiento.

Subdireccidn de
Recursos Financieros

Recibe instruccion del superior jerdrquico, revisa
mediante pagina electronica del Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia (CONACYT) los convenios de
colaboracion de proyectos de  investigacion e
identifica datos requeridos para el proceso:

¥ MNombre del investigador responsable

¥ Numero del proyecto de investigacion

« Desglose financiero

Determina si la informacién presentada es suficiente
para el proceso. jProcede?

No: determina la falla de informacion y solicita
complementar. Regresa a la Actividad No. 2.

Si: instruye al Departamento de Programacion y
Presupuestacion realizar el seguimiento presupuestal
cormespondiente,

 Departamento de
Programacion y
Prasupuastacion

Recibe de la Subdireccion de Recursos Financieros
copia del convenio de colaboracion, elabora
expediente del proyecto y da seguimiento
presupuesial.

Splicita de forma verbal al Deparlamento de
Contabilidad la elaboracion del CFDI y gestionar la
recepcidn del recurso.

Recibe del Departamento de Tesoreria nolificacion de
las ministraciones recibidas y registra en los informes
financieros del proyecto que corresponda.

informa a través de oficie a la Direccion de
Investigacion la recepcibn del recurso.

Expediente del
pl“ﬂ'}l'E'C'-lﬂ

Informes financieras
del proyeclo

Oficio-aviso de
ministracion
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5n de actividades

Departamento de
Programacion y
Presupussiacidn

10

1"

12

13

14

15

16

17

Recibe del Departamento de Gestion de Ia
Investigacién  reguisicion  u  oficio  (original),
previamente aulorizade por ella Tiular de la
Direccidn de Investigacién, mediante el cual solicitan
los bienes ylo servicios requendos para el proyeclo.

Verifica la disponibilidad de recursos, de acuerdo a su
presupuasto autonizado. jProcede?

No: determina que no hay recursos suficienies para
atender su solicitud y devuelve documentos para su
modificacion de acuerdo a lals prioridadies de su/s
necesidad/es. Regresa a la Actividad No. 10

8i: verifica en base de dafos de recursos de lBrceros,
que el gasto requerido se encuenire registrado en el
desglase financiero.

Revisa partida presupuestal del
autorizado.

gasto ¥y monto

Asigna ndmerc a la “requisicion inferma” (5340-01)
para conocimianio del Deparfamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios, para el posterior cotejo de los
bienes adquinidos.

Recabar en “requisicion Interna” (5340-01) firma de
autorizacion de ella Tiular de la Direccion de
Administracidn y Finanzas, para el ejercicio del gasto
y regisira compromiso en base de datos de recursos
de terceros.

Envia al Deparlamento de Adquisiciones [a
requisicion original para las gesfiones de compra
correspondientes y via electrdnica al Departameanto
de Gestion de la Invesligacidn para conocimiegnio del
tramite.

= 5340-01
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Ramba del Ijepaﬂamarq.u ﬁa Tesoreria, relai:hbn de
pagos realizados con recursos de terceros destinados
Presupuestacion a financiar proyectos de investigacién (copia).

19 |Regisira pagos en base de dalos por los montos |« Basede datos de
efectivamente pagados de los proyeclos de recursos de terceros
investigacién.

20 | Realiza conciliacién de recursos financieros de forma
mensual en conjunto con el Departamento de Geslion
de la Investigacidn para el seguimiento a los
proyectos.,

21 |Elabora informes financieros segun la periodicidad |« Informes Financieros
requerida,

Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
61 Guia Técnica para la Elaboracion y Actuslizacién de Manuales de REV. & 0813

Procedimientos de la Secretaria de Salud septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Mo Aplica
Procedimientos del Instilulo Nacional de Perinatologia
6.3 Lineamientos para la adminisiracién de recursos de terceros destinados a
financiar proyectos de investigacion en el Insbituto Nacional de Perinatologia Mo Aplica
Isidro Espinosa de los Reyas.
6.4 Ley de los Instilutos Nacionales de Salud No Aplica
6.5 Manual de Integracion y Funcienamiento del Comité de Investigacion No Aplica
7.0 Registros
N N, Tiempo de - FR Cédigo de registro o
|Regletros conservacion | Responsablede conservarlo | 40 tificacion inica
7.1 Expediente del proyecto 06 afios Departamento de Programacion 252
y Presupuestacian
7.2 Informes financieros del 06 afios Departamento de Programacian 25 9
proyecto y Presupuestacion
?-_3 Oficio-aviso de 06 afios Departamento de Programacion 252
ministracion y Presupuestacion
7.4 Requisicion interna 02 afios Departamento de Contabilidad 5C.1 /5340-01
7.5 Base de datos de No aplica Departamento de Programacion | Documento de comprobacion
recursos de terceros y Presupuestacion inmediata
7.6 Informes financieros 01 afo Departamento de Programacion | Decumento de comprobacion
¥ Presupuestacidn inmediata
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8.0 Glosario

81 Informe financiero: documento que presenta el investigador principal al Comité de Investigacidn al final del
proyecto, sobre el estado que guarda el presupuesio asignado, modificado y utllizado en & financiamienta
del proyecto de investigation

82 Informe técnico: documento que presenta el investigador principal al Comite de Investigacion de manera
mansual, timestral, anual o de resultados finales segin se requiera, que muesire los principates hallazgos v
los productos de su proyecto de investigacion

83 Investigador: el profesional a cargo del Proyecto de Investigacion adscrito al Instituto que tiene |a formacion
y perfil académicos para generar conocimiento original y aplicario a la resolucion de problemas que afectan
ala salud de la poblacion.

84 Recursos de terceros: apoyos olorgados al Instituto Macional de Perinatologia por personas fisicas o
morales, plblicas o privadas, nacionales o extranjeras, para financiar proyectos de investigacion y que
pueden o no haber sido obtenidos o promovida su disposicion por investigadores.

9.0 Cambios de esta version

NNumero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Mueva creacion, en cumplimiento a las metas del
0 31-10-19 Programa de Trabajo de Conirol Intemo y el
Programa de Trabajo de Adminisiracion de Riesgos.
10.0 Anexos
10.0 Requisicion Interna (5340-071)
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