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INTRODUCCION

El presente manual conbene informocedn clara y precsa de o8 peocadimiantos del Depaiamento de
Programacidn y Préesupusitacdn, dapandionts de la Subdweccetn de Recursos Financieros. En al 3¢
inbiyan ks dagramas y consgnan los formatos a uliizar, con las isiructionsds detalladas para cada

El chietivo s establecer los procedimientos administraiivos, con |a Analidad de onentar y sendir de

La irbegracitn de asle manual ha sido elaborada con la pariicipaciin del fhdar del Depanamanto de
Programacion y Presupusstaciin, santionado por 8 Subdingccidn de Recursos Financeros y
aprobado por la Direccion G Administracidn y Finanzas,

Cabe sefialar, qua o manual debord ser rewisade y modficado conslantemente, conforma & las
nacosidades del Departamento y a los irsamisntos qus &8 amilan postencrmente por W Secretaria de
Hacienda y Crédito Poblco.

El presente Marwal de Procedimianios consbiuye un documeso que presents B8 informacion
detallada. ordanpda, sistematica e inlegral sobre polificas, funciones, sistemas y procedimesntos de las
distntas actividades que se realizan e ol Depaamgnso de Programacsin y Presuposstacion, asl
coms k8 msracstn qu plisaria con las demds areas del INPeIER. Esle documanta asta elaborado
con base a ka Estructura Crgdnica autorizada, Vigancia 2007

Al ser ésie Manual de Procedimientos un soparte para cumelir con 13 Misdn y Vison del INPeriER,
queda como responsabiiciad del Departamenic de Programacidn y Presupusesiacion su msguanda,

L - OBJETIVO DEL MANUAL

Apoyar y asesorad o proceso de Programaciin y Presupuestacion del Institule Nacional oe
Parinatolocta scke Espinosa de bos Reyes, asl oomo ofers Baje las noemas v lineamientos apicables
a sistemas, mélodos y procedimianics on madena de conbrol, regisiro & informes présupuasiales
Manauaas.
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Constitucian Politica de los Estados Unidos. Mexicends.

Ley de Plansacion

Ley Orgdnica de ta Administracdn Piblca Federal.

Ley diis loss Instituios Macionales de Salod.

Loy Federal de Derechos.

Ley General de Salud

Ley de Sabud para el Distrilo Fedacal

Ley Geneval de Educacion

Ly Garsral di Pobilacion

Lay Faderal sobre Metroicgin y Normalizacidn

Ley Federal de los Entidades Pasaasiatalos.

Ley Federal de los Trabajadonss ol Servicss del Estado,

Ley Fedeni del Trabsjo.

Ley de Ingresos de |8 Fadoracen

Ley da Egresos da |a Federacien

Lay Fadoral e Presupussto y Responsabibdisd Hacandaia
Ley de Adguesiciones, Armendamisntos ¥ Sanicios del Sector Puliico,
Ley de Obeas Poblicas y Servicsss Relationados con las mismas.
Ley de Premics, Estimulos y Recompensas.

Lay Fdaral de Responsabdidades de bos Servadiris Pubhics
Ley General de Bienes Maciorabes.

Ley Generl del Equilitrio Ecoligics y Prodecodn al Ambeente.
Cbdigo Civil Federal.

Chdigo Federsl do Protedmreentos Civiles.

Céfigo Fiscal de la Federacion.

i[i {.i
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Cédga Penal Fedenl.

Cochga Federal de Procedimentos Pecalis.

Codign de Comarcio.

Reglamento o L Loy Faderal o las Enbdades Pames|ateies.

Risglarnants itoncr del Corsejo de Salubridad Gerdal
Reglemants intencs de la Secretarka de Salud

Reglaments de la Ley de Adquisiciones, Asmandamiantss y Servicios del Secior Publica.
Reglamento de Obras Piticas y Senvicies Relacionadcs con las Mismas

Reglaments Inlerics & s Comscn intennstituccnal pars ka Formacan de Recursos
Hurmanos pars fa Saied.

T

Mota: Para lo no previsho denlro de &5t marco juridico, se cbssrvard ko eslablacido en el marco
WWHWHWEMMHWW-&M-
Isicko Espinosa de los Reyes.
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Direccion de Planeacdn. :

A nival exierno ol procedimiento s oplicable ante I Deecddn Gendral da Programacecn
Organeacin y Presupuestio de la Sacrwlaria de Salud

Polikcas de operacsin, normes y linsamionics

Serd resporsabilidad de la Direccitn do Adminishraciin y Fananzas o traves de ta Subdineccidn de
Reowrsos Francdios vardcar gue el Departamento de Progrérmaddn y Prasaipalsiacsn, umpla
con las syuenies politcas de operaddn, nomas y linGamegnis

» Reclhbr de la Subdieccidn & Retursos Financeres, oficlo con nsamientos y daves de

gl Arteproyecio de Presupusstio de Egresos de W Federacssn, dingdo por la Dinecoidn
Genersl de Programacidn, Drganizacsdn y Presupuesios de la Secretaria de Salubridad y
Ascainnca

«  Adender instruccidn dé ta Subdinecciin de Recurses Financeros, para of Henado de formales
parh la slaboracdn del Anieproyecho de Presupuesis dé Egridos. G La Foederacsdn.

*  Capturar la infofmascion financisra correspondents 3 la elaboracidn del Anteproyecis da
Prasupuasic oo Egresos de la Federacedn.

s  Cumplir los plazcs dectrc de ks cuales se debe elaborar y reportar & Anfaproyecto de
Presupuesto oo Egrescs de by Federacidn,

=  Manejar congruencia entré a8 ifres prasupuesiadas. con la scividad sustantive oo
realitan y com la jushficacion que se repore en o procedo div alaboracdn del Anteproyecto
de Presupuesio de Egrescs de la Fadaradon

s Vedlice W corgruencia de los datos, de atuerdo & lis retdsidaces reales del Instiulo
wm?—:mﬂimaﬁmﬂmﬂm
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Antaproyects de Presupuesio de Egrescs de l £

Cumplir con los plarcs dentro 9 o cualss 50 deba elabonar y neportar of Anteproyecio de
Pragupisisha do Egresas de la Federacion.

Veerificar los formatos que se spliquen. para qua 50 ostablezcan los resuliados a oblensr de
acusids ¢on los micadores oamespondienbss.
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40 Descripcion del procsdimisnts

" Secuencia de T
1.0 Recepcitn de 1.1 Recibe de la Direccidn General, ofico gov
eofic lineariantos  y clives 08 CORED. _pard
alaboracibn del Anleproyechy de
Egresos de la Federaddn (APEF).
s Oficio con lineamientes. || P\
‘\_;’ =

20 Envio ds oficio | 2.1 Envia oficio a |a Subdireccién da de Recursos .
Financiang v b sclcta slabore Antepeovectn del | Dineccion de
Presupussto de Egresos de ks Federacian. Adrniniatracion y

a  Oficio con lineamientos
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32 Tuma ofiic e instuye wverbaimenis ol
30 Recepcion de | Departaments dé Programacian y Presupuestacion, | Subdireccion de
Oficia @ instruccian | sobre &l Benado de los formatos del Anteprovecio | Recisrsas Financiancs
d:ﬁh;n-m de Egresos o W Fedwacon
{

» OG0 con ingameentos

41 Recbe de la Subdreccion oe Rituracs
| Fingenhcigros, wsiruccion y oficsd con ineamientos y

| clarves de BoCEsn. 0 . o

4 0 Recepon de
ofico & mstruceitn | 4.2 Bealiza captura de la informacitn Erancied wﬂnmpur?

= Oficio con kreamienins
informacién Financiera
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Esiacigtica y Metas Instfuconales, la vedfica y

valida, con base a los lineamiantos da la DGPOP. _ .
’f

epaN B |52 Integra o Anteproyecto de_BresGpuest -
inbbgrBcion o Egreacs da la Fedaractn | T
Subdigcodn  de  Recusos
[——— validacin oo la Direccitn o
Finanzas. e iad
\-~ |
= APEF |
6.1 Recibe del Departamenta de Programacién y
_ Presupuasipodn, Anleproyecto de Presupuestio del o by mon de
Ii'ﬁwi:hr Egresos de ia Fedemcion, Bacantion Firirsiires
S ‘6.2 Sckcta valdackn de [ Direccdn de
| Administracion v Finanzas
« APEF
| 7.0 Validacin de 71 Recibe para e | Dwacocn de
[y ——— Presupuesio de Egrescs o [ Faderacasn Administracidn ¥
& Procada? ERan.
Mo; Regresa a by actvaded NG 5
S Conlinua Protpdemesnio.
= APEF
81 Valida Aneproyects oo Presupuesto de
Egrescs da la Federacdn y luma mediants ofics 8
8.0 Autcrizacien y |12 Direccitn General pass Su autcezacion y envio 8| Directitn o
envio del la DGPOP. AdrrEnistracion y
AR R0 o OMicio do sobiclud de autorizacidn Finanzis
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81 Anteproyecto de Egresos de la Federacién [APEF): Eshmacion de los gastos o sfeciusr pafa o
desarrcllo do los progamas sustanivos y de apoyo de bid dependéncias y onbdades o=
Administracion Piblica Federal, pira su elaboracdn se deben observar las nommas, lnesrasritos ¥
polilicas &8 gRsto que fipe la Secretaria de Hacenda y Coisdita PObico la Inlermacssn permebs &
esta dependencia inlegrar & proyecty &b Prasuplussho de Egresos de la Federacion

| CONTROL OF EMits

o P )
CE
dma

Faa




B1

a3

a2

8.4

45

mmnm:mﬂﬂmﬁﬂdﬂmwﬂhﬂﬁm.ﬂgm
ques cormignado en el capibult presupiEtans il Mk nombng ‘,,—' \
Capitds 00 18 clasificacion por objeto del gasto presupuestario qus aglcs b
destinadas a s adguisicidn de loda case & beenid muskblas o . i 35
aredados 40 1 adminisracian publica federdl requisize mffa o de;

Incluye ef mobiliario y equipo de produccitn; anPGmo rilacem
indispansablos para su funciohamiento; & equUps 1 ok N o i oo
di remucbies. \‘ | J ",4’
Eqﬂuﬂmquwmmmihmﬁhd-hm
Fsicd mecesara parn o desarolio, mediaete |a realiWSTn do chas pibbcas qua cormibuyan a la
foermaacitin Brula e capdal Mo dal pats

Materiales y Suministros: Capitulo de gasto que &gnapa las asignaciones destinadas a la
adquisiciin de toda clase de biansd requendos por las dependencas y enbidades de |a
Admingiracicn Poblica Federal, para o desempelic de sus sctividaded administrabivas
procuctvas Inchiye materisbes de pdmERmifacitn, producicn pand [ almertanen, materss pimas
y mabsriales pars M produccdn y |8 construcoitn peodscios quimicos, Eafmesiulcos ¥ do
lboratonio; oombustibles. v en genersd fodo lipe de suminsines parn la roakzacidn de los
programas pablcns.

Obea POblica: La obra pithca es todo trabajo gue tenga ooma objelo L credacion, | congirugoion,
s canservacedn O la modficacon de los beenes mrmuables dol gobiarng.

Presupuesto de Egresos da la Federackin: es el dooumento juridico, conlalile ¥ do poltca
acondmica, aprobado por la W Cémara de Diputedos del do la Unitn a imciaiva del
Presiderte de & Repubica, & ol cual 56 consigna el gasto , O aouerdo con su Al
y cuaniia, quo Sebe realizar of gobserno federsl y ol secior parsestatal do conirol deecto, en =
desempefio de sus hundanss & un Manaces Bseal

Presupuesio: Estimacidn financsira anscipada, generaimente anual, de los egresss @ ingrosos
il Sactor Poblico Federal, necesarios pars cumplir &N 16 Matss do los programas establecidos.
Asimismo, consuye & insliuments operative basico que expiesa (a8 decitionss &n malara
peliica, scondmeca y de plansaciin,

Servicios Generales: Agrupa 133 asignacones destinadas a cubir ol coslo de todo bpo o
sorvicios indispensables para el funcioramientc de ks dependencias y entidades de la
sdminestracion plblica federal ¥ que S conraten 3 partculares © a instlucones del propio Secter
publico. hchaye SOnacios basicos tales como: postal, telegrifico, beafneo, enengla y agua;
asescrip, estodcs = Investigaciahes; comorcial ¥y bancano, manienimiento, COnBevacin @
instalackin: difusitn o rformacion; asi como olros senvicios oficiales y especiales para el
desempeo de actividades vinculsdas con [as funcesnes pablica
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ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

DIRECCION DE PLANEACION
SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

“2010, Afio de la Patria. Bicentenario del Inicio de la Independencia y Centenario
del Inicio de la Revolucion”.

9100.412.10
14 de octubre de 2010

B e
CARLOS A. SOROA CASTILLA % mEER S
SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS 4, ™ = CiBiD @p{x&
PRESENTE 20N pp pEcursos. tS

Le agradeceré hacer del conocimiento del personal a su cargo que como

: - : parte del proceso de Regulacion Base Cero, y por recomendacion de la

T : Secretaria de la Funcién Publica, se llevd a cabo la abrogacion de la
- siguiente normatividad:

1. Manual de Procedimientos del Departamento de Adquisiciones.

2. Manual de Procedimientos de la Oficina Coordinadora de Obra.

3. Manual de Procedimientos del Departamento de Tecnologias de la
Informacion.

B 4. Procedimiento para compatibilidad de empleos.
. i 5. Procedimiento para faltas con autorizacion, personal de confianza.
3 ? 6. Procedimiento para la elaboracion de la credencial de identificacion
= i del Institufo.
o Rttt v Bl ﬁ 7. Procedimiento para la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto
Rt et de Egresos de la Federacion (APEF).
SR 8. Procedimiento para presupuesto modificado anual, via adecuaciones

s e presupuestales: ampliaciones, reducciones y compensadas.
» T 9. Procedimiento para presupuesto modificado anual, via transferencias
s internas.

- El fundamento juridico para dicha abrogacién fue la entrada en vigor de los
nueve Manuales Administrativos de aplicacion general en la APF, que estan
disponibles para consulta en la intranet institucional. Adicionalmente el
manual correspondiente al area a su cargo, le sera enviado a su direccion
de correo electronico. -

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.
Atentamente , e
(e IACIONAL)
9 b N ¥ i
: .
l N
- : - LIC. ADRIANA ACUNA GONZALEZ by %Y
Montes Urales 800 SUBDIRECTORA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL i ! ]
C omas Virreyes _ i i |
... 4000 - - c.c.p.  Dr. Cuitlahuac Ruiz Matus. Director de Planeacion. Presente!
México, D.F. : Director de Administracién y Finanzas. Presente. oo

Tel, 55209900 _ P
www.inper.edu.mx irb
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Propdsito

Catersdanzar ¥ almentar el Sisiema Auliomafzado de Conirol Presupuesial, & nhd Cagpitula v
Partida de gasio, tanio de recurscs Recales com di MCUrScs progess, 4o acuerdo al presupuesio
afonzade al INPeriER por la Secretaria de Macienda y Crédito Plblico.

Alcance

A nivel inberno el procedimiants & apbcabla B la Direccion de Adminisiracsan y Finanzas.

A nivel axiemo o protadmanto o5 aphcable anie la Seoetaria de Hackenda y Crédito Publico, |
Dwecosdn Gersval de Programacidn Organizacitn y Préduguieito ¥ W Diecoen General de
Recursos Humanas de a Secretaria de Salud,

Politicas de oparacidn, nonmas y linsamisntos

Serd reapordabilidad 3o la Drecodn de Adminsiraodn y Finanzas a través de la Subdrecddn de
Fecurses Finanoeros verfcar que o Depariamento de Progiamadion y Presugeirslaccn cumiia
con kas siguisnies polilicss de oparRckan, normas y ineamsenios:

Recibir de la Subdireccidn de Recusos Finncenss ohicod. dol presupussto autorzado y claves
de #oceso, girados por la Dirsccisn General de Programacion y Presupoestscicn oo i
wﬂmhmmﬂmﬂ?dﬂhwwmﬂwmmm

Calendarizar los recursos sulcrizacdss por la Scoretara de Haclenda y Crédito Poblico,
crsghosandnias por provecio, capitulo y partida; asi coma por 84 angen (Fiscales o Propos).

Fealirar s caplura o Calendano autcrcado en o Sisiema Automatizado de Condrol
Prresi pndeR i

Emir reporte de la calendsriraciin de lod recurses, a nivel capibuio, partida de gasto y origes Y
Wlummmrrﬂmmm;hw de Reoursos
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6.0 Caplura

8.1 Turna copias de ks ofacios y daves b 0S80 2

los responsablos de cada capitulo para caplura del
calendario msdonzado en & Sidema Aufcmatzacn

Dvpactamsinto oo

7.0 Ernmsidn

?i&ﬁm:hﬂ%ﬂlmrl
Finarzas ©on copia para la Subdireccion de
Recursos Financisos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Gula Técnica para la Elaboracsdn de Manual de Procedimientios de la REY. & 008
Secretaria de Salud o208
Estabn Organico del Irstits Maconal de Pednstologia laidng =
Espinosa de lon Reyes
Manual de Organizacin Especifico del lrathte Nacional de
Perinainiogia Isigro Espinasa de jos Reyes t"‘“"“"
7.0 Registros
Fegistros TP d8 | pogoonsatia de corsenaria | oo de fegisto o
e - grica
CAcias 1 Afio Programacion ¥ Mo Apica
Departamento de
Clarves. by Adakio 1AM Programacion y Mo Apkca
= Prosupuestacian
Departamansa oo
Calendario Aulorizado 1 AR Programacssn y Mo Aplica
w _
o Mo Aplica
Copla de Reporie 1 Aho Programacion y
Presupusstacion _
B0 Glosario

B1 Calendarizacion Presupusstsl: Es 3 desdcacin temmporal de bos gasios, que reakzan
Administracadn Plblica Federal para la sjecucion dé Sus rograma
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B.10

Capitulo de Gasto: Son los alemantcs 3o la dasificacion por Objeto del Gasto que constituyen un
oonjunte RomMogénes, darp y ondenado de los bienes v servcios que ol Goblaind Fidenal vy s
MMWMHMﬂmmrmﬂuu“ﬂ
basica oo regsito gue forman un capibuio presupoesiano es la “partida®, un oo o pardas
mmm‘mm'ymmmmmm'wiEﬂwww
hace posiis @l andkss rolrospectye de los planes 0 programas de acuerdo con la neturslezs del
pasio a realizar,

Clasificador por Objata del Gasta: Es ol documenio que ordena e identfica en formd gandfics.
mym.mmmmqunymm
requisien las depndancias y anhidaces de la Admrsstracion Pdbbca Federal pafs cunplin oon ks
cbjetivos y programas que se establezcan en &l Présupuesio & Egrasos b la Fecemcdn [PEF)

Mormuativided Presupussiaria: Conjunio de normas, incamientos, mebodologias, procedimsdmios
y sishnas emibdos por la Secrelana de Hacends y Cradite PObics, m_hwnw
hacia los objetvos desesdos W formulacidn, ejercicio, confrol y evaluacion del présupuesta,
estakdpcionds el marco 3l gue deben ajustanse las erbdedes, ONJRNBMSE Y GMPRESY que
constituyen la Admenislraciin Puiiics Fadonad

Paridas de Gasio; Consttuyen elementos afines, inlégrales dé cada concopts, vr-pru-lrl-m
eapresiones concretas y delalledas oed Dlen o senicsd gue so adquiere, permitiendo la
cudAificacdn morddana y contakble de los mismos. Elsmento presupoitlanio 6f qua 58 subsnaden
lcs concepbos y que dasilica las erogacanes de acusrds con & chmta aspecfico del gasto.

PEF: Presupuesta de Egrasos do la Federacion

Presupuesto de Egrescs de la Federacitn (PEFE Es ol documants juridico, contabls y de
poliica econdmica, aprobada por b H. Camara do Diputados ded Congreso de la Linkdn a iniciata
dal Prosidenty g la Repibbca, en ol oual s& consigna & gasto poblica. do aousrds con su
naturaleza y cuantia, que debs realizar of Goblerno Federal y of Secior parsestatal de control
direcio, & &l desampetio de sus funciones en ejercicio fiscal,

Presupuesto Original Autorizado: Estimacién de gasio autorzado por la H Camara da
Diputados &n &l Prasupissto de Egrescs de la Federacidn y que & ol ridulads oo la meciativa
que ¢l sjecutivo ervia a traves de la Secretana do Hacenda y Crédio Piblico para desarrolts las
actiidades de s Admiristrasion PUblca Federal, durante & petiodo de un &hio & parss dol prmen
i GG

Presupsiesto: Eslimacan fmancera anbopada, generalmente shual, g ol BNES0s & ingresos
dal Secher Poblico Federal, necesanos pars G &N a8 matss de los programas esiablecidos
Asl mismo, comsbiluye el instruments cperativg basico qQue express Bs decisionas an malena
poliica, scondmeca v o8 planpaceon,

Becursos Fiscales: Son aguellss percepoiones gue reciben las entidades o dopsndencias del
Estaca B raves de opoyos o bansferencies qui ks otonga ol goblerna lederal,
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B.11 Recursos Proplos: Ingrescs de lxs enbdades parnesiataies provenientes de la venta de benas ¥
servicos, incluyendose como tales 108 ingresos ondingrios por OREresonss aenas. on ol caso del
gobieerni federal s condidecan s ing'ases INBLERN0S ¥ RO Inbulanes.

B.1Z Recursos: Conjunio de perscnas, bienes maberisles, financierod y ldcnices con qua cuenia y

uiiliza una dependencis, entidad, U SIGANTACSN para alcarear SUS obpetves y producir los bienss
& SENVSIOS U 50N B8 U Competencia,

50 Camblos do osia versidn

" Momara da Revision | Fecha de (s actuakeacin  Dascrpeén del cambio
B '__;,~_ 18-11-08 ' Achalizacien
10.0 Anexos

101 Mo Apica
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3.- PROCEDIMIENTO PARA PRESUPUESTO MODIFICADO ANUAL, ViA ADECUACIONES
PRESUPUESTALES: AMPLIACIONES, REDUCCIONES ¥ COMPENSADAS
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1.0 Propésito

11

Reassynar, ampliar y reducr ¢ presupuesio sutorizads tolal o parcial de una clave presupuestaria
a oira yo entre capilulos ¥ propecios, con la finalidad de readecuar & presupuesto sulorizads & fin
dé no presanta Sub-SOrCCios © sobro-gjercicios en los mEEGd, prénia aubcTzanon O la
Dieeccitn General de Programacidn Organizasién y Presupuesto [DGPOP), de la Direccidn
General dé Recurscd Humanos (DGRH) y de la Secretaria de Hetends y Crédss Pabhco,

Alcance

A& nivel interno o procedimiento od aphicabie a la Direcodn de Adminstracdn ¥ Finantas.

A nivel edemo o procedimianta &5 apicable anie la Seoretaria de Hackenda y Crédng Pubiico, [a
Direccitn Genaral de Programacidn Organizecidn y Prasupuasio da la Seoretaria de Salud y la
Direccion General de Returscs Humanos,

10 Poliicas de operacidn, normas y linbamienios

Sard responsablidad de la Direcciin de Adminisiracdn y Finanzas a traves de B Subdineccion oo
Recursos Financienss weilics qua o Depariamento de Programacion y Prasupussiaciin cumpls
con |38 saniintos politcas de operadion, NoImas y indamiantog

Analizar a nivel proyecto y capitulo, B0 IS SUD-ersCios, comd |08 v sobré-gjerticdd: qud e
bergan en los mismos, l Mismo de que Hpe de recurso se irata (Facal o Propea)

Propors @ la Direccsdn de Administracidn y Finenras. 8 iraves de la Subdireccion de Recurics
; las adecumcionds prosupuesisles a efectuar, para kB loma de decEiones

peesrli v ik

Realzar, los adecusdonss presupuesioles determinadas con anlefcsidnd, 8 revel proyecio ¥
Capihds

Erwiar a la Direccidn Genaral de Programacidn Organizacion y Présupuesto de la Secretaria de
Salud via Sistema Integral Programacion, Presupuasto. Control y Contabiidad (SIPC WER) y
afcin |35 DOsCLBCoNeS corfelpondipnios, ce acuerdo @ los requisitos qua marca la DGROP,
pard sU SUtonAzacdn

Recksr de la Subdireccitn de Recurses Francesos, ofico de la DGPOP con afectacionss
peesumsetlikd wrlcizadas.
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oficio b adecuaciones presupuesiales &
DGPOP, para su suloizacen.

£ Procede?

Mo Recbe de la DGPOP oficic con mobivas de|
rechazo. Fogresa a la acisadad MNo. 3 |

1.0 Emmigidin die 11mlhmﬂmm#
Instrcsitn Financieros, analzar el presupussio Bulonzada ¥ o |, o oo pnan o
sjorcido, pana  celermingr o posiblidad  de (. oo,
SCELUALIONES [eEsUpueiales.
1 2 1 Raciba insiruccion y schicta al Departamenio de -
2.0 Recapeitn y Pm'-md-lh ¥ Presupuesiacion analizar ol [ Subdineccion de
Irvsdruccaln m la posiblidad de adecuacionas
pras UL s i
3.0 Analisis y atnmmuumﬂmrd&h’m_ de
EH LRSI mw proyects ¥ | Prograrnacedn ¥
Prgssoagioas | acdn
3.2 Proponse de ecusrdo al andlisis realizado, las
| addcuasionss presupuestales a realizar.
I_E"..g, II.1M.MMWWMM“
a8 Eova ol Presupuesis, Control y Contatilkdad (SIPC WES) y




= Drizio de Autonzacn

B 0 Seguimiento 6.1 Turma of Jeda gl Dopariaments copla del Oficio | e
da sinciacionos wuiorizades por 1 DGPOP 3| orieneckie v
parscral responsabla de cada capitusio, £

= DOfiog de Aulonzacidn
Rt Tacssn 71 Hnlml ol personal responsable o8 CRO8 | Denatamants de
:;E:H’ndn-“ | GEpiludd, S3pCUNCIONES Necesanias en e

mmamwu
‘acuerdo & las alectalionss autorizadas por B
| DGPOP
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6.0 Documenios de relerencia

Ley de los Insituios Nacionales de Salud Mo Apkea
Reglamsnio Inberor de la Secetaria de Salod __Hu.ﬂ.:n-i-:l
Guin Técnica para |8 Flabaracin de Manual de Procedimisntos da 1 REV. 5 0208
leﬁlm 2-08
Estatule del Insttulo Naconal de Pafnatclogia isidro
Espenosa de los Reyes . _ Mo Aplca
Marwal de Organizaciin Especifico del Instfulc Maconal de
Perinatalogla lsidre Esgancsa de los Reyes . Ho Aplica
1.0 Repgistros
Resgiatros THT0 0 Responsabla de conservario m
-
Copin de Ofics 1 Afio Programacion y P Agda
_w _
Departamento de
Oficio de Autonizackin 1AM Programacicn y Mo Aplca
8.0 Glosario

81 Afectacidn : Es ol movimienio gua permite adecuar o modicar ol presupuesio
eigenal MMWMHW el cual &8 realiza 3 raves de un documsid
denominada “Ofcio do Afectacion Presupusstafin” Segin & tpo de clave presupuestana que
octa, pesde ser aulomdSca, &b deoir, cuando el traspaso pof la onlidad e inlernol 0 No
mmﬂmmmuﬂmqmrmm
mﬂwwm.nﬂiﬁm.mﬁmﬁﬂiwm

82 Ampllacién Presupuestaria; es |a modiicacitn en aumentc a 3 asignacdn dé una dave

presupuesland ya ensente
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Prasupussta Modificado: Es la asignacidn ofigngl congsignada en o presupuesio, mds las
amplisciones Squidas, mancs e reducciones a la lecha. Comprends las varkscionas quo alectan
# presupuesic aulcrzaco durande su ejercicio, ke CuRles S8 sustenion en un proceso de
modificaciones programalicd présuriasiang

Presupueste Original Autorizado: Esfimacién &e gesio suborizade por la W Céamara de
Diputados en of Presupuesio &b Egridos 0a la Federation y que es ol resultado dé la iniciatia
quﬂmm"mu.nmmmymmwmmuHh
actvidaces de la Administracion Publica Faderal duranio el penodo de un aho o pardir ded privesisc
de enem.

Presupuesto: Estmacon financers ardcipada. goneraimente anual, de los egrescs & ingrasas
del Sector Plblico Federsl. necesanos para cumplir oon las metas do los amas establecdos
Asl ama, constitvye el instrumento operative Disico que expresa las decisiones en maledia
politica, econdmeca y de plinbacadn

8.0 Cambics do esta versbn
[ |r_l.'“. H_l_' “' -.II'I FI =.| |__'_hh T " .:I: ﬂ'.i-_l__ﬁ_i-.-lI ¥
3 18-11-08 ! Achualizacitn
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4. PROCEDIMIENTO PARA PRESUPUESTD MODIFICADO ANUAL, VIA TRANSFERENCIAS
INTERMNAS
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WANUAL DE PROCECHMEENTDS 2 e ]
— Eirf ks P 2
Fireccion g Admuramireciis p Fienri i
- ProCachmmisio s prosupervie meodifl s srws, wls fowd
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Propasito

Argpliar y redusir ol prisupuesto aubonzado total o parcialments enine partidas dol Mismo proyeco
y capitulo, con la Smalidad de readecusr @l prasupuadlo autonzado y no presentar sub-spesrcicios
Win sobre-slercicios @n [as mismas,

Alcance
A revel intenng e procedimisnto 88 aplicabis & W Direccsdn de Admimestracidn y Finanzas

Politicas de operacidn, normas y linsamisntos

Serd responsablidad de la Deeceidn de Admeresiracion y Finarzas a través de |8 Subdiecosa e
Recursos Firancerss verficar gue of Departamento de Programacian y Presupuestancn cumpls
oon e sguientes polbcas dé ooidacitn NoFMas y bneamentos:

e  Analizar los sub-sjercicion y sobra-sjercicios o nivel partida de un proyedtd espacihos por
CApTD

»  Proponer ala Subdireccide de Recursos Financieros, ks transferenciss infirnas. a efectuar a
fin de toma s decsiionas pertinenies.

»  Elaborar Hoja de Trabajo con las Translerencias Internas, delerminadas con antedcrided &
rivel partida, proYecto y Capitua,

+  Realear las transferencias imemas, &0 ol Salema Automateacs de Control Presupusstal




|1I:|Hmpl:l¢nd- 3.1 Recibe instrucocn y procede a analizar 108 sub- | Departamento dé

instrccidn ejercicios y ks sobie-gjercicios presupuastales por | Programacian y
padtida. propicio y capitula. Presupuestacion

4.0 Emision de 41 m.ﬂmummmimn

Propussslas de trasferencias Piamas a sleciuar Programaciin y

+  Rapotd da ransterenoas Presmuis aden

5.0 Enwio da '5.1%“@:‘““ Departamenta da

Propuesias ol Subdeeccin de Redrscs Financiros pars su | Programacen y
" aprobacidn, Fresupuesiaciin
| = Propoidtas

— % = e g 7

|8.0 Recepeion dg | Presupuestacion las propusitss oo transferencias

Propuesias internas pars conformar of presupussio modificado
anual

= o
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4 - ProcadamsnTis gl R ey o ety ekl vl
LR T b AT
g Actividad
7.0 Evaluacién de T.1 Evalla |as propasidbtis O transferencias
Propuestas irdemas  erwiadas por el Departamento de
Programacion y Presupuas] st
i Frocede’
N Indorma ol Depatamento de Programacion y
Presupuestacdn para qué fealon L
BoeCuRtengs cofespondentes. Regresa o la
actmdad Mo. 3
| 5t Contirdia Procedimisnto
B0 Recopcsan de 8.1 Recibe de la Subdrectidn de Recursos) Deparamenio de
Propuesta aprobada | FRancainos, i iransierencias intemnas autcrizadas | Frogramaciin y
junio con la instruccién pera elaborar Hoja o8 | Prasupisatasion
Trahaj.
8.0 Etsboracion de il.tﬁuhﬁpl:hp{hfriq':d-m-hﬂnlmiwm
Hia oo Tranaj transferencias rhenad. Phabzacas  Programacién y
= Haoga de Trabajo
10.0 Alectscion en | 107 Realizs de acuerds 8 las tanslerencas | Departamento de

inlermas autcrizacas, la (3) afectacion (ea) on |
| Gistena Automatizada de Conrol Presupuestal.

1102 Emite repode pafa a Subdireccidn de
Aaturass Finamiipros.

Reporie de aleclacsnes
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Calendarizacién Presupusstial: Es |3 dosSicacin iemporal de los gasios, gue realizara [a
Adminesiracdn Mibbca Fodaral pars L epbludion o Sus pFogramas.

Capitulo de Gasto: Son los elementos e ks dasficacsn por Obyito ol Gaslo gue constiuyen un
conjunio homogénes, dar y ofdenado de los blenss v senicios gue o Goblemo Federal y s
entidades paraesiatalies adguesven para la consecucdn de sus objlhved y matak La unedad
basica de registne que forman un capiiulo presupwessianio es ia “partida™, un conjuto de parcss
mmw“ymmhmmm“iﬂmwrﬁhmﬂm
hace posible o andlsis reirospective da 108 planes o programas de acuerdo con la natwalers del
gasio a realizar,

Partidas de Gasio: Constituyeh slomandss ahines, inlegrales de cada conceplo, y representan
phidicnid  ConCrotas y detaladas del bien o servicio que &8 adquibi. paTTMSENds &
cuantficacion monetaria y cortable dé lod mismas. ENmantd presupuestand en que e subdividen
los concagios y quo clasfica Lxs ercgaciones de acuerdo oon o objels edpacificn dal gasts.

Presupuesto: Esimacidn financesa anicipada, genaraimente anual, de los eresos & ingresos
del Secior Publico Fagderal. Necesanos para cumglir con las metas de los programas aslablocidos
MmWﬂWWHWWHMHM
politica, acondmica y die plansackn

9.0 Camblos de osta verskdn

‘Kienero do Revisién | Fecha de la actuakzacian Dastripecn del cambsa

. A

3 18-11-08 | Achalizacién
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140 Propdailo

10 Regsirar, los recursos olorgados por & Tedoredia dé ia Federatdn (TESOFE), @ través de la
Direccitn Genaral da Programacisn Organizacion y Presupuesto (DGPOP) y los ingresos propicos
quwﬁmmmedmmﬂmm&
Controd Presupusstal y &n ol Estads dal Ejoncics del Presupusshs respectivaments.

20 Alcance

2.1 A nivel inberno ol procedimients e aglicebla a la Dieccion de Administracen y Finanzas.

22 A nivel axierng el procedimento es aplcable anbe 2 Direccitn Gensdal da Programaccn
Cuganizacion y Presupuesto de s Secretaria de Salud y W Secretana de Hacienda y Crédiio
Pibdicn

30 Poliiess do cparacsdn, normas y linsamienios

31  Serd responsabiboad de b Direccidn de Adminisiracidn y Finanzas & traves &8 b Subsreccion de
Recursos Financiens verifice que o Daparamants de Programacion y Presupuesiacion cumpls
con las sgussnies pollicas da operacion, nomas y lineamientos:

» Solicksr verbalmante a los Departamentos de Tesceeria y Contabilided del INPeriER, Cuadro
mewwmmmmm-h

+ Rechir del Depanamanss o Tesongria, Cuadio Control de Ministracionss o Recirscds rcinos an
@l mes coresponcente, medante Trorsferencia Electrinica oo b Tesororia o L Federacion
(TESCGFE).

# [Recibir del Depariamanio de Contabédad, Cuadro Recurses Propios Caplados por la vedla da
bors senacios que chorga o Insihudo, en el med cofeapondanta,

+ Caplurar las Ministraciones recibidas en & Sistema Acfomatizado de Control Presupuestal, por
capibuo y proyechs

s Regsirar en & Estade dol Ejercicss Presupuestal, en s hojs cormespondsenta, @l imporis de las
ministracionas reabidas y los Ingresos Propios Capledos.
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40 Descripcidn del procediméento

p—

propiog caplades, recibdcs del Depariamenio de

a1 Actividad | Responsatio

1.0 Ervisin e 11 instinye a la Subdireccin de Redursos | Deeccdn da
troiraoidn Financieros, Beve & cabo ol registo  Oe | Administracidn y
| riniSIAcIones & ingresos propios caplados Finanzas
:| —_— — —_—
| 2 1 Recibe instrucciin y solicita of Depariamdnio &a | Subdineccion de
et |programacitn y Presupuestacion, ieve a cabo | Recursos Financerns
| Instruccidn procedinienie para e regisire de minisiracionsd &

ingreddn fropicd. captados

31 Splcia verbalmenie a los Deparlamanios: b Departaments
3.0 Solcitud de Tesorea y Contatdidad, e proporcanen hw:‘
Irfor s in informacidn necesarnia para levar a cabd & negesing :

dhé Minislracianes § o INGIES0S propios capladcs.

4.1 Recibe del Departamenio de Tesoreria, Cuadro | e
4.0Recapciinde | e roree Rakiias _ :1;1“"“""'!“"-"55,

42 Fecbs del Departamento de Conlablidad, | preg epstacen

Cuadvo Recursos Propics Caplados.

+ Cuspdre Conirgl da Minisirocsones Recibidas
+ Cuspdre Rocurses Propess Caplados

Iﬁ'l Captura en Silera Automalizedo de Control 4o
et e las Miristaciones recibidas del | programansén s

mlﬂIT-ﬂﬂil. Prissupuasiacian

Fogist 8.1 Regisira an Estads del Ejercioo Presupuestal | feparamento de

?n:'uu do (&l imporie de las ministraciones v de 108 INGReSSE | Proaramacian y
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L Procede’

Moo |derifics I8 eTongs cometdos. Regresa a la

| acthidad Mo. T

Si Conlinua procacdmignio

%1 Ervia reporie a la Subdieccdn de Recursds da
9.0 Erndo de Repora . ' i . ; mr

TERMINA PROCEDIMEENTD
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6.0  Documentos do raforendia

Levy de b Irssditut ol Minoonadeds. o Saled

Reglaments brerior de la Secretara de Salud |

EuiTthEmﬂnmlhmﬂﬂWﬂuf REV. 5 0208
Secretaria do Salud 0208
Estabto Orgdrico del Inafitde MNaconsl de Pennassicgia |sidro =
Espinosa o6 oa Reyes i
| = gy =
Pennalologia kudro Expnosa de los Reyes No Agiica
7.0 Registros
Deparamenic de
Cuadro Conirol de
Mdirsh Bincibid 1 Ahg Programacidn y s Ansen
...... Préduguasiacn
Despartamento da
Cuadro Recursos Progios |, 40 ook i
Captados Presupussiacn
B0 Glokario

a1
Administrisciin Pubics Foseral pa (3 ejecucdn de sus pogramas.

Calendarizacién Presupuestal: Es la doificacion temporal de los gasicos, que reslizera la

Minisiracién de Fondos: Recurics prosupialstanos que la lescrera de B fedecacadn

dirsctaments o & Faves de la md bancana entregada a las dependencias dé b Admintgiracstn
Publica Federal con base en b progiamacin del ejercicss especiicada en los calendanios
amonizados de mirisirscidon da fondos v en i autonzacdn de las drdends de pRGo.

B3
politica scondmica, aphabade por la H, Camara de Diputados. del

Prasupussio de Egresos de la Federacidn (PEF): Es o dotumento juridico, contsble y da

i lsi Link&n @ imiCsadrva

dal Presidenie de la Repdblica, en & cusl 86 consigna o gasto piblico, de acuerda con sU
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naluralers y cuantia, gub debe reakzar el Goblerno Fedeval y of Sector parsestalal da contred
dencio, en ¢ desempefio de sus funciones en sjenccia facal

&4 Presupuesto: Esimbtiton frencera antiopada, generaimenie anual, de 108 egresos & ingresos
disl Gacior Poblico Federal, necesanos para cumplis con bes melas da ok programas estableocos.
Asi mismo, conslifuye o instruments oporaiiyg Basico que expresa las decsiones en malena

poliiica, scondmica y de plansacion

85 Recursos: Conjunio de personas. biones malenales, financeros y lécnicas con que cusnla ¥
uliize uni dependencia, entidad, u ceganizaccn para alcanzar sus objelives y pRoducis o Besnes
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1.0
1.1

Ll
21

22

4.0
41

Propésio

Controlar y registar sdecuadamsaio o monda dal Subiido federal asgnade al Insifule, asl como
¢l presupuesio giercdo, de manen snalfica, calendatizada y de scosrdo al nivel ded Gash
oxmenie ¥ gue 8 =u vez gueds integrado en o Eitado cil Epecto del Prifipuasio v en
Estados Finangigras

g

Alcanda
A nivel intemo o procedimiento &8 apicable al personal dal Insbivie Nacional de Pennatologia
Ipadcx ESpingaa o ik Rants

A nivel exberng o protedmando of aphcable ante la Dwecodn Gensral de Programacidn
Organzacion y Presupuesio y la Secretaria de Haclenda y Crédit Pablco.

Paliticas de cperaciin, normas y lincamientos

= Rocbr ohtio de la Dweccion General de Programacidn Organizacedn y Presupisidto, an of gua
se indica o presupussto autonzado, Mismo qui Sond caplurads en el Sistema Automalizado

e Contrel Praupuesial

= Registar mensuaimente bodos los movimsrdos reladionados con oS Senacios personales,
edectuadcs duraniay of periodo por proyecio Instivoonal, conceplo, partida, presuRLEEDD ¥

g

s LUlevar el registro y confiol del gasto sjercids con la finalidad de saber con oporfunidad cual es
i dsporibilciad tanto mensual como anual.

=  Regsirae mensualments en el Sistema Automalizede da Contrd Prosupesstal 09 pagos a
jarcenos comd ot ISSSTE, seguro indhadualzado, seguro colecive de nélro, emplaads oo
mes, eic.

+ Registrar bimestralments kod pagos 3 1erceros como son: SAR, FOVISSSTEyS. CE A yV
= Regitar e ol Sslema Automabzade de Confrol Presupuestal, los pagos per conoapilo o

* Vales de jugustes dal Dia o8 Rayas y DHa del Neéa,
< Adguisicion de regales para trabajadores con mative Gl Dia de la Madre & Dia del Padre.

iil”;'
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+ (Gastos generados con motivo de ls Corndvencia Infarsl paca hios oo los trabajadores del
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« Gastos efectusdos con moliva del Programa e Pramics, Estimulos y Recompensas
Ceaibink

< Demds pegos (eaconadts COn 1as pristalicnss o SMpeacos.

= Solicilar al Depariaments da Ramuneracionas, las ofras giobales del mes.
= Adicsnar en las parbdas comespondentes, ios pagos fuera de Noming.
= Emnar o seguimeenio del ejercice ol Departamento de Tecnclogias &b b Informacssn para ser

procaado.
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4.0 Descripcitn del procedimionts

1.0 Emissdn de 'nm.q.-u-hwmnmwm
natnaccidn Finarcieros, Binsg 8 cabo el Registro de s NOming  Adreinisirecion ¥
iCisinal Firianzas
2.0 Racnpesin y ’?.IIMMerMﬂWH_ .
transmision de Depariamento de Programacion ¥ Prasupuistacdn, | Recursos Financeros
| AT Catn lieve a cabo o Riégrairo da la Namna Global.
Eunm; X1 mﬂ-imn_ln--l ﬁhimwth
Irvstruccite o la Némira Global Programsditn y
P sinrmdn
iﬁsuﬂml;lm_ I.imwﬁudwuw?
Cifras Globalas Remuneraconss, A% Globales Programacsn
Prasupuesiacion
iﬂw; ”E'-'I“.II:.H"IH ﬂlplﬂm:tﬁﬁ;wm Dmparamento de
|Cifras oficia con resumen con las Cifrs Globales del Mes. | Programacitn y
£ Procede? PR Pt anon
Mo Regresa a la actwidad Mo, 4
Sz Continua procadimianio
& Oficio resuman &a cfras
-!‘m-El.u.hmﬁm-du- 6.1 Elabora una ver recibido fasumen y ndmina del | Departamanta de
Cachia mes, cidds di trabajo a nivel parlida, concaplo. | Programacion y
capihdo de gasio y proyecio brishasional,
| & Paercapcionss en pagado,
<  Deducciones como $on! ajuste de saldos,
faktas, susporsionss & incapacidacss. &8
restan al pagado .
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PROCES.
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10.0 Elsboracin de | 1041 Elaborn de acusedo & la informacon recibida | Dengrtaments oo
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60 Documentos de relarensia

L&pnmmmm No Aplica

Reglamento bterior &a la Secretana de Salud 1 No Aglca

Guia Técnica parn 13 Elaboracion de Manual de Procedimienios de la REV. 5 0208

Secretaria de Salud Ao-08

Estabfio Ovgdmico del Imstibto Maconsl o6 Pennadologla Iskdro >

Espinosa de los Fleyes - _ ) Aplca

Manual de Organizacidn Especifico del bstibo Nacional de

Parinaiologia tsicro Espinosa de los Reyes Hospica

7.0 Registros
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Regawos | TSP | Rasponsatie de consenvatio. .wﬂ!_ﬂ“r

Departamento de

Oficiy Ribchuaminn de Cftras 1 Ao Programagsdn Mo Aplca
Depariamenio de

informe hersal 1 Afg Programacidn y o Aplica

Frosupuasstacion

B.O Glosario

81 Asignatién Original; imporie consignado en @ presupuesic de egrescs de ks Fedaracion,
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T.- PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE CHEQUES EMITIDOS, CANCELADOS Y
TRANSFERENCIAS BANCARIAS
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L]
LT |

Proposila

Regstrar adecuadaments los cheques que &8 paguen por concepto ded capituio 1000 "Senicios
Personales”, para su coiracta spliicacdn a nivel parida y conceplo ¥ que & SuU Ve quede integrado
& la ciduda Sa inabajo comespondiente.

2.0 Abcance

a1

2.0
3.1

A rivel meemo of procedimienta &8 apicable 8 la Cwreccdn de Administraciin y Findrzas.

Paliticas do operacion, normas y lineamienics

Sarh responsabicad de ta Direccitn dé Admanistracion y Finarzas a traveés de la Subdnection de
Fecursos Financieros warficar gud o Departamento de Programacion y Prasupuestanon cumpla
con las WMHMWEWM'

Sobcitar al Departaments 36 Tesonena (Ohana de Cuentas por Pagar) & refacion de cheques
emitidos y cancolados; asl como la refacitn de IFAnsTorencias bancaras por conceplo da
$arvicios personales.

Riecibir del Departarmento de Tesoreria (Ofcina de Cusntas por Pags) copla oo ka relacian de
cheques emitidos y cancelados, asl como de las transtorencias bancarias, identificanco
aguilas perienecientes 3 servicas GREerales

Solicitar fisicaments al Depanamento de Tesorsria (Oficing de Cuentas por Pagar), lod
ehiacgairs Bnitsas ¥ cancelados, 8 comd L ranslerenoars bancanas.

Reckr fisicamente del Deparemaents de Tesorera (Oficna de Cuentas por Pagar), los
cheques emitidos y carcelados, asi como 1a8 Yanslirencias bancanas.

Flaberar con la informacon recheds det Depatamento oo Tesoreria (Ofcing do Cuamias por
Pagar], Hoja de Trabajo, &n |3 que s deberdn registrar y concilar los pages, efecluados
dui@iia ol periodo por Proyecto Instfuconed concepta, parsda & imporie.

Archivar las relagones de cheques wo sus cancelaciones asl como &b las bansferencias
bancarias.

Flalwsd
L Frigm bk T
- Daigapeses ok o
p— o .
Faiha : .




1.1 bwdye 8
|Mhi{iﬁﬂmﬂm
emitidos, cancelsdos y ansferencias bancarnias.

a I Subdireccin de Recurscs |

21 Recie instruccdn y sclicits verbalmante al

2.0 Recepcidn y
: de Progeamacion y Presupuestacon, | Recursos Financaros

wﬂmm“ e & cabo el regsiro de cheques emitios
cancelagos y ranslemnncias Barcanss

Euﬁmpamu;l-_ 3.; Recibe ca & Subdireccsdn -;- Recunses | Dapatamenic ce

Irestruccitn Financieros instnoocion de levar & cabo of regastro | Programacidn ¥
de cheques emisdas. cancelades y translerencias Présugussingedn
Dancanas.

4 .0 Solicihud de 41 E-m_" al Departamenis da Tesonria, relacion | Deparaments de

informackin !hmmrmmmﬁWT

|ransterencias bancarias mealizedas durante el
|periodo comespondeante ol pago de  senickas

parsonales

!:I:I Recepcidn de
Irferrasisn

51 Ft-:lnhn-“- dﬂwm : lennnﬂml-mp-_' l:hr
ia refscidn de chagques y copia de fa relacdn da
bancanas.

57 \dontifica de las relaconss nmecibidas, las

eniEdos y cancelados asi comd o iransfenencias |

6.0 Verdcacidn de

ﬂ.iw“hmmwn_m
| @ la informacssn sblcaada.

Procede’?

Ma; informa & Depariamenta de Tesonerla. Reghéda
& la actnvidad No. 4




Inicia elaboracion do Hoa de  Trabajo,

i
=

canciHaciones 8l como de B inEnEleancias
bancarias.

o Consscuivg

| Pty s pagos efectusdos durande @ | Programacedn y
periodo.
+ Hoja de Irabajo
.0 Regith'e 36 ?Ll_hm;h-pquumymmn Departamento dé
pagos cubféen por ol Sistema de Compensacion. Programacin y
Fresupusstaciin
| 8.0 Achiva -.é.1hﬂiﬂ1-fm-ﬁdﬂrﬂ_ﬂﬂﬂmﬂ

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Reglamenio o Intarior da 1a Secretaria de Sakud ' _rf-:w'
Guila Técnica para |z Eaboracion de Marusl de Protedimientos de la REV. 5 (208
Secretaria de Salud 0208
Estoiuty Orgdnico del Instiulo Maticnsl ce Perinatologia Isidro)| i
Espinosa de los Reyas . .
Marmal de Organizecadn Especifico del Institule MNaconal d@)
Parnatologla lskdro Espincaa de los Reyes o Aglice
7.0 Registros
= " e —
Listace oo Pedidos 1 Afo Programacion y Mo Apdca
Presupuiestacin |
Diepartamento da
“Cortrato-Pachos 1 Al Presgrarnatatn F-5340-05
' Departamento de
Copia de Solicitud 1 Al Programaciin y Mo Aplica
L Prosupusstason N
B0 Glosaro

B1  Control: Prociss cuyo chyetihve es b delectidn da logros y desviaciones para evikiar [ agecucion
g6 programas y accionss asl como aphicar las medidas comectivas necasanas. La accin de
cortiol pusde producinss pemmanente, periddica o dwirtualimente duranie un procesa determinaco
& panie de esbe, 0 través dé ta Mmedcidn de resultados.
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Blhipiil OF PROCEDMIEHTCS !
y BHFDFFASF R
Depariaara o Proprarrasidn § Frosupassl s
1.~ ProCadimaneg pare IR e Bie presiseisi Ll vip Cosneesa- - Rarv. 3
Puniinie [1° 1T bcja: B dw 3

B2

g3

Disponibilidad: Amm#mmmmt-mmmu
il inmadata para hacer frerte a las obbgacicnes PECURERE 08 UMA ETMPIESA.

mrsmﬁﬂm:ﬂhum“mﬂmmmlu
asdquisiciin de Sode clask do Denes requendos por las dependenciks ¥ entclades de
Adminestracdn Pliblca Federal, para ol ﬂ-m'ﬂh do sus acthidades administrafvas ¥
productivas. Inchips masediales oo admiresiration, producios para ks aimentacidn, mm
y mabprialas parn b produccidn y I8 constaccin, productos quirmicos, farmacéutioos y de
laboratorio; combusiibles: v &n general todo bpo de suminisiros pers la realiracion de ks
programes piblices.

Presupuesto Comprometido: Estimacidn e b obSgaionss contralcas pendientes de sjeceiis
con cago a las partidas del prosupuesio aprobado mientras no prescriba L ecion pars eagir o
s siempre gue hubiesen sido debidaments 8AMIZRIGS ¥ Mgeirades.

Techo Financhero: Limie misdmd del presupuossio que & asigna en un pencdo delermingda,
gensnlments un 0o, B S8a gasio comente O gasio de inversidn

8.0 Cambios da esin version

 Namero de Revision | Fecha do ia actualzacitn Descripeitn dal cambio
3 18-11-08 | AClERi B G

10.0 Anexos

Contrato-Pedais F-S340-05
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

SCONTRATO J PEDIDO”® (5340-05)
Mo, CONCEPTO SE ANOTARA
i PROVEEDOR El Mombaa, Diraccatn v Tesdlono.

Pl

COMD, ENTREGA A PAR- El Plazo de Entrega 8 partic de 1a firma del Contrain/Pedido,
TIR FIRMA CONTRATO

LUGAR DE ENTREGA  El lugar de antrega da los hisnas.
COMDICIONES DE PAGD El Plazo del Pago.

& A s LD

TIPC DE PEDIDO La descripoitn ded origen del recurss.
PROCEDIMIENTO DE El tipo o evento an qua 5o adquiers e bien,
CONTRATACION

|

FECHA DE CONTRATO  La Focha de auvtorizaciin del contralo / Pedida (DOD/MMIAAAA]
SERVICIO SOLICITANTE  El Mombre ded Sanvicio Solicitanie,

)

& CS5C El Mumero dé condacitivg ded ranglon.

10 CLAVE ALMACEN El NGmare da Glave que asignae e Akmacdén.

11 PROG El Mimero de Programa (PAA)

12 PTDA El Nomero de e Partida (servicio comespondiantal.
13 ENTREGAS PARCIALES El Namero, Cantidad y Fecha de la Entrega

14 CANTIDAD TOTAL La Cantidad Total de ba compra,

15 UNIDAD El tipo de Unidad (paquete, pieza, eic)

16 DESCRIPCION La Dascripchdn complata dol producio o bien adquirido.
17 PRECID UNITARID El Priscic Urstario deld Producio.

18 SUBTOTAL £ Subsotal ded rengldn,

19 COTIZADOR El Hombra y Fama del Colizador,



INSTRUCTIVO DE LLEMADOD DEL FORMATO
“CONTRATO / PEDIDO™ {5340-05)

Mo, CONMCEPTO SE ANDTARA

20 AUTORLZACIONES El Mombee, Finma, Cargo.
21 FECHA DE CAPTURA La fecha [DOVMAMAAAA)

22 DATOS PROVEEDOR El MNombsa del Representanta, Fima, Cango,
Telifono documento de refefancia ¥ Fecha de
formalizacitn [DOMMAALA],

23 OBSERVACIONES Cibsarvaciones sobra 8l conirado
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1.0
11

2.0
21

a

Propésito

Regestrar en el Sisterna Automatzads de Conirol Presupuestal, las ransacconss que eleciie el
Depaitanenta do Tesoreria, a fin de disponer de infrsdistn de infoemacion obyetiva sobre el menta
de gasios devengados y pagados: ¥ 00 €518 manera, estar en candicionis da sugenr medidas de
control, 8h cass b sty vanaciones sgrificatives.

Alcance
A rived imerno el procedimesnta o8 aplicable a ta Dvecoon de Administretion ¥ Fnanzas,

Politicas de operacién, nonmas y lineamisnbos

Sert responsabilided 86 la Deecodn de Adminslracdn y Finanzas a traves de la Subdirecodn de
Roecurses Financieros veriicar qué o Dopariamerto de Programacidn y Présugairiacsin cumpls
con las siguienies polibicas de operaciin, normas y Endamaios:

» Racbir gel Departamento de Tesoraria (Oficna de Cuentas por Pagar) contrarecibos de las
ransaccicnes efeciuadas; o responsable del capiulo, vwerifica & 13 infermaciin coincde can 8l
pedida, da ser asl sella onginal y copia dé Eechura, anota nimero de padido, proyedio y parsda

s Devolver coniranicibos y documentacitn al Departamants do Tesorerla [Oficng de Cuantas
il P aegar),

» Realzar alecincidn presupuistal on Sistema Avlomatizads e Contred Presupuestal, en o
rubed Dnsingada

»  Aschivar relacon de contramecibos an consecutivo del Capiiulo Gcomespondante.

+ Recibir del Departamanto de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar). relacion de chedquis
wmilidos y CanbHados

» Archivar relacidn en consacutive dol Capitulo oxmespondients.
« Selecoonar de la melacitn recieda, los comespondientes al Capliulo 2000 “Matedales vy

« Rpakrar la afectacin presupuisial n o Sitema Automatizads do Control Presupuestal en &l
rubro Pagada.
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3.2 Serh responsablidsd del Departamento de Tesorerla a través di s Oficing de Cuenias por Pagar
cigmplr con las siguientes poFbcas dé opsaciin, normas y bnsamienios:

» Entregas al Departaments de Programacion y Presupussiacitn relaciin de cheques emitidas
y cancelados, contrarecibos oon Eachurms y documentos gue los respaldan. de acuendo al
siguiants cribesio;

&+  Entrega Tetal: Onginal y copia de la faclurs, entada da Almacen y onginal del pedida,
+ Entrega Parcial Original y copia deé  fachora, anirada de Almacen y copia del pedida.

» Emviar 8l Departamenio de Frogramacion y Presupusitacdn relacdn de los cheques,
emitidos y cancelados.

LAE
J
|
|
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4.0 Descripcidn del Procedimiento

[ Actividas Responsable
1.0 Emisidn de (1.1 Instnye & W Subdiression oo Recursos | Direcowdn de
Insdnaceidn |Financigros, levar a cabo & procedimismo pans | ASTmcEsiracion y
|alectacion presupuesial ded  Condraso-Pecds | Finanzas
2.0 Recapcadn ¥ -:!Hﬂqmpﬂmnmﬂ Subdirgecslin dg
transmision de Programacisn y Prosupuastacion, Bevar a cabo o | Recursos Financieros
|-irnw=dd-n procedimicnic pan afectacin presupuestsl del
Contralo-Pedida (Devangads-Fagado).
30Recepcibnde |31 Recibé e W Subdwpesdn de Recursos|Departamento de
Instruccitn Financipios insbrucosdn de Hevar o cabo ol | Programacion y
procedimients paré afectlacsdn presupuesial del | Presupuesiacion
Contralo-Pedide [Devengado-Pagado)
4.0 Recepcitn da 4 1 Recbs del Departamento de Tesoreria refacion  Departenants oo
rlacdn y conbrarecibos de las FANSACONEE SIBCTUBNES Pragramacdn ¥
4.2 Entrega # responsable del capitulc. Prasijamatackin
*  Ralaciin dé Transacoones i}
E.ﬂ-mth ﬁiumHWHWQEhwmﬂ
Inlormacidn informacsdn propocionada coincida con & padkias. | Programadcesn y
LProcede’
Mo: Informa @ Daparnaments de Tesorera y be
solcia realios las SdBLUAENS
corespondieciis Rogresa o la actividad Ho. 4
Elﬁmhimn B1 Sedla, una vz colejada la informacidn con @l | Depdrtanmdrrio ce
mm;-mmdahmmmﬁw'r
pedica. proyecte  Instbacional vy pariidal Predugueslsods
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- Proiedriarie pirk BECiEcEa prrrapEarisl el el
Pueida. (Carvarigac - Fagedo)

A

T Wlhﬂ;i:l Hﬂwﬂnmh.éw-tuﬂ
corfrarecbo con documentacibn de redpaldo | Programacon y
copia di La redacion, Presupusstaidn

ol

8 0 Salecoidn H'I&hl:l:l-nnl de h relacion o mmﬂ
mecibida, s comospondientes al Caplule 2000 Programacsdn y
“Maenaies y Suminisiros”. PP e a0

:na.h.:n.am— ".E.I.H:-.hh Mﬁhmﬂnmlwﬁ
presupuestil Autornatizads de Control Presupusstal en rubr | Programacian y
| Devengado o Pagade segln tomasponda Presupuestaciin

TERMINA PROCEDIMIENTD
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6.0 Dwocumentos de referencia
|Lary e los Insimutos Nacionales de Sshud “Hio Apkca
Reglamenio Inferior de la Secréthia de Saked |.|.¢,.__,|Eﬂ
Gula Técnica para la Elaboracion de Marwal de Procedimientos dé la REV. 5 D08
Gecretaria de Salud | 3308
Estatuio Organico del Instivip Maconal de Pednalolagis laado Mo
Espenosa de los Reyes o _ Aplica
Marual de Oegarizacidn Especifico del Insiitvie Nacional de |
Pernatutogis bsidre Esgeensa da los Heyes i !
7.0 Registros

__ = T s
| Regawos | TENRO SR, | Resnonsabla de comservario wc 3

Departamento de

wmm“ 1 Afe Programacidn y Mo Aphca

5 __ Presupuestacian
B0 Glosario

&1

83

8.3

Cantred: Procesa cuyo cbietivo es la defeccin de gfod i Sasvinciones parn evaluar la ejacucin
de programas y acciones &8 comd aphcar las medidas comedtivas Neceshrias. La acodn de
conira! pueds producrse permanente, periddica 0 evanbasimdnle SLEANe un process detenminsdd
o patie de esie, 3 través de la medeitn 0O fesullddes.

Disponibilidad: Aguella partida dal Actvo, que represents blends que pueden destinarse de
mioda inmedkata para hacer frerde a las obbgaciones pEcLrianas de Una empresa.

Materdialos y Suministros: Capiulo de geils que agrnupa las asignaciones dedtingdas a la
adquisicion de foda clase dé binds requendos por las dependencias y entdades de la
Adminislracksn Pobica Federal, para o dessenpofic de sus actvidades adminiinstvas y
producivas, Incluye matedialos de admensiration, productos pard ta almenlacian; matenas prmas
y mabidiales pare W produccidn v B constroccisn productos guimicos, farmacbulicos y de
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Engi s a2 Programeciin y Frakspaantestn

Pt |Dwarguds — Fagada)

11 - Procdaiimbiyis pars e bition previmerial o Co=trale-
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ksboratorio; combustibles. y en general iodo Bpe de suminisires para la realizacion de los
progiamas pobicos.
84 Presupuasto Devengado: Es el regisiro de un ingress o gasic en & pencdd contable a que s
refiere, a pesar de que &l desembolio o ol cobro pusda sef hecho, ioda o en pare en & periodo
Anbaior & postancr.
85 Presupuesto Pagado: Erogacion que comesponds & la parte del présupuesio eprcda y bouidaco
por el enle plblco a traves de su Tesonia, con base en la documentacion presupuesiscis
compeobatenia comespondents,

9.0 Cambkos de esta versidn

3

= -*_ T "'-I | *_ — I- .

T

18-11-08

Actzale 200

10L0 Amexos
1001 Mo Aplca
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Elhiisl OF PROCOSEMCHTCS iR AP-
SRE.DPFPARP.1T
Depariamands o PFrogreres o § Prevupasslacssn
17 . Progaetrnaeris pars #hmlis 50 proqugssnlal o sy i cucadied

1.0 Proposits

1.1  Regisirar en of Sistena Aulomatizads de Conlrol Prosupueidlal las Mardacoonas qui aolecioe el
Daepariamants de Tesonesia por los servicios de coigeno, gas medcinal, gas L P. y gasolines. a fin
e desponer &l moimerta de informacidn chietiva fabod & MOnS G Gaktat AningAccd ¥ pagados;
para d0 @sld manera, estar en condiciones de sugenr meddas de control, en caso de exislr

o, § e,

2.0 Alcamce
21 A nivel intemd ol prosedrmento a5 aplicable 2 la Deecodn de Admenistracion y Finanzas.

1.0 Politicas de opersciin, rormas y Bnaamlantos

31 Serd responsabilicisd de la Direcsicn do Adminisiracien y Finanras a aves de la Subdrecndn de

Recwrsos Financieros venficar gue o Departamento de Programacion v Presuposststion cumgla
con las sguenies politicas de operstidn, NoMmas § ineamientas

Reciby, dal Depatarnanic &b Tesoreia (Ofzina de Cuentas por Pagar), confrarecio de bos
senacios contratades wo recibidos, asl como documenios de respaldo (Fachoas y Entracdas
de Almacen).

Vierilicar qui ol contrarecido recibido cumpla con los requisilos fiscales y que hiya sido
aulonzado por &l responsable

Seliar factura y anobs proyecto o parida segln comasponda Bl product o senicko adquinido.
Tienar coniranscibo y faciuras al Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar).
Racibir, del Departamento de Tesoreda (Oficne de Cuenlas por Pagar), melacidn de
contranecibos.

Reaizar la adociacdén presupuesial en ol Sistema Automatizado de Control Presupiusstal an ol
nubwo devengada.

Archivar relacidn da conbranecibos en consecutivo del Capitulo.,

Rpobir del Departamento de Tesoreria (Oficna de Cusrtas pod Pags). relactn oo chaques
emsbidos y cancetsdos.

Archivar ndacidn on corsacutiva del Capilulo,
mnnmmmm_nwmmy
Sumiristros” y realizar b adeciacion presupuestal en o Sistema Automatizado de Condnol
Presupuestal en o rubro Pagedo.

COMT& & [ackalind

Bl i ey At
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Casaramssic 48 Progpramecsss v Preeamarriscan | |
I_ B —
N2 - Procedemanin pers gleylasan Doesupnenalal por sarvic .l -
(Cevmregacio-Fapadc] Higa: 3 e 11

332 Serd responsabibdad ced Departamenio de Tesonera a taves de la Ofiona de Cuentas por Pagar
cumplir con las siguientes politicas de apenscitn, Rofmds y lineamientos:

= Enregar al Departamento de Programacitn y Presupuestacidn relacon de conlrarecibos, &l
e documentas raspalds (Facheas y Enradas de Almacén)

= Epwiar al Deparlamento de Programacdn y Presupusstacidn relacin tenlo de cheduies

ErnbEos GO () GRENGLRS Carpl Aces.
—r -I
r— Figas hetn Diar Camargs
5 ! ke e e
Faira | -
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4.0 Descripcidn del Procedimienio

Mo Sohcita al Depariomerto de Tesocedia, realics !
Actrvdad No. 4

| B Contnia procedimiento.

hmmm:h-

1.0 Exnishén dé 11 Imsiruye @ la Subdeecodn de Hwnwlﬂnu:ﬂmtll
IS trucoen Financieros, Bevar 8 cabo o procedimients pars | Administracin y
aeclacidn présupuastal por seracsd (Devengado- | Finaraes
Pagado).
3 0 Rosoepcidn 7 1 Racios instruccdn y sobcan al Depanaments d¢ | Subdirccidn de
m“f Programacion y Presupuestacidn, llevar 8 cibo @ | Rosrsos Finamsionos
irestruCoion o para afeciackin presupuestal por
SENICHD
3.0 Recapoidn dn 11Hﬁﬁhmmmmu
Instnaccian Finsncieros  insiruecisn do Bewvar a3 cabo el | Programacidn y
procedimeenis para aleclacon  presupuestal por
| servicio :
l_ﬂmﬂ._-&i Hm:idmd- Tesonaria (Oficna | Dopariamento de
contrarecibos da Cuanies por Pagar), relacin de contrarecibos | Programacion y
| por servicscs contratados wio reckidos P S UPLaEELasiin
4 2 Racibe dotumanios espaico
= Rslacibn de Conlrarecibos
#* [Decumanios Respaldo
& 0 Vernficagon de 51wummmmmiﬂ-ﬂmﬂ
Requistos Fiscales |requisios fiscales y que estén debidamants Programacion y
sulorizados.
i Procede’™

“II'i |
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6.1 Salla, una vez venlicado ef cumplimients de | Departamants da
requisitos, factura. Programacion
6.2 Ancta proyecic y partda segln comesponda al
SVICHD,
7.0 Enwvic de 7.1 Emvia a la oficind de Cuerdss por Pagar, | Departamento de
contraecibo | Ganiraecibos y tacturas. Programaciin ¥
. Contrarecibos Prisupusstecn
= Documantss Respaldo
4.0 Recepoidn de B.1 Recibe de kb Oficna de Cuentas por Pagar, | Departameio de
relacitn de cheques | relasién de chegues emitidos y relscidn de chegues | Programacion y
cancelados. Presupusstacion
s Relacin de chegues
B0 Sslstiin i1ﬂm#hﬁﬁmmwﬂl
los comespondentes & capituls 2000 Programaciin y
92 Archiva refaciin en corsecuive ol Capituio Presupussiacion
.iﬁ i = = . E——

iii:i
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Hadar i e 11
11.0 Adectacion 11.1 Reasliza da scusrdo 2 la nedacion  de | Cepartamento de
pv Rt al conirarecibos, alectacion presupuestal en Sislema | Programaceds y
Auloratizada de Conired Prosupusstal en natwo | Presupuestacian
Devergado,
11.2 Realira de acuardo @ & relacdn y seleccion de

choquas de chegues, alectaodn presupuesial en
Sistema Autcmalireds & Confrel Presupussial en
mits Pagado.

TERMINA FROCEDIMIENTC
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8.0 Ghasano

8.2

8.3

B4

Control: Proceso cuyo objelive ed 18 eccion oo logros y desviacionss parn evaluar la ejecucidn
mwymmmm.mmmumﬂ
control pueds producirse permanente, periddica o avontuaimants durarde un proceso determminado
o prarle de Bsle, & Davis g la mbdioon co resullades.

Disponibilidad; Aguefia parbda del Actvo, que represenls biends gue pubden ESONSe do
modo inmediato para hacer ferbe a les oblgacionds PECLriarias 9o UNa eMpresa.

Presupuesto Compromedido: Estimacitn do las obligatones contraidas pendenies de ejercenss
Co CANgS & las parhcas del presupuesto agiobado rmesinas NG pREGCDG |8 BCOOH ParD Engr
créditn, sempre que Pubisssn sids debidamants autcrzadas ¥ registrados.

Presupuesio Devengada: Es o ragistre de un ingresa o gasio en & periodo contable & qua sa
refiane, @ pasar do gue o desembolso 0 of cobro pusda ser hecho, tode 0 &N paite an o penodo
ArEnor o posberion

BS Presupuesio Pagado: Eragecsdn que comesponde a la parie del presupussto ejencido i hiquidado
por o arda piblico a taves de su Tesorerla, con base en la dosumpniaciin presupuestana
comprobalona cormespondients

B0 Camblos de ests veraidn

Numer de Revisitn | Fecha de la scusiizesin | Blescripcitn del cambia

| 3 18-11-08 Actunlzacitn
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2.0
21

iy |

42

Propasito

Fegistar en o Sistema Automabizado de Control Presupuestal, las transacciones por compras de
maleriales ylo medicamenios dhversos ¥ que debids @ su candcher da urgenies, no se pueda
esperar a la formalzacion de un contrato-pedido o serdico.

Alcance
A revel inferna el procedmeento s aplicatis & L Dirgccdn de Admenciiras-cn y Fhanzas

Politicas de operacidn, normas y lineamisntos

Sera responsabibdad de la Drecoon de Adminsiracdn y Finanzas a tranads da la Suideeciatn de
MFMHH“ﬂWHWHWW
con las sigusanies politices de operacn, nommas y lineamientos:

= [Recibs, def Depariamento de Tescrorka kb cormprobantos oo gasios, venficar que cumplan
on o raqussas fecales y gue esbén autoeizados por ol responsable del Area que elechind of
gasio.

+  Asigrar proyecho y parlide présupuestal @ cada taciuna, segin comesponda o su descripoidn
madarts ¢ sefio plasmada, asl CoMe NUMen corsecutive pars B0 Caplua

+ Caplurae en Sistema Aulomatizado de Control Présupuestal ls teciurss. &n ondan consecutivg
mwum#mumum

+ Raairar i aloctacidn presupuestal en el Sistema Automatizado de Conlrol Prédipoadtal on
nubro Pagado.

operaciin, normas y reamiantos.

= Entregar al Deparlamento de Programacidn y Presupossiacion la  dooumentacion
comprobalona 9o 0 choques emitidos por esie concepho.

m
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4.0 DescripciGn del Procadiméenio
1I:|Err|mnnﬁ| I1 Insinye a la Subdireccdn de Reousos | Dirsccbn de
instruccion Financiwrcs, Bevar & cabd o procodiminnta para | Administracedn y

comprohacion de gasios. Finanzas
2 0 Recepeitn 2.1 Riecibe instruccin y soicts 8l DEAMaments o0 | Subdrescion de
Wﬁ.y Programacion y Presupussiacitn, lievar 3 cabo o | Recursos Financiens
insinuccian procechmiento para compiobecin de gaslios
30 Recepcion de A1 Recgbs da la Subdingocibn oe mﬁmdﬂ
L Ly Finarcigros  instruccion  de Bevar & cabd &) Programacion y

procedimianto par comprabacsdn de gastos. Presupuesiacin
-I#H_-mq:-dl!ndu 4.1Hﬂiﬂmlﬂ1mmmﬂi
cornprobanias comprobantes de cheques emilidos por lod gasSos | Programacion y

| realizados. Presupuestacion

«  Compeobaniss

5 1 Verdheacibn £.1 Verifica que los comprobantes cumplan con 08 | Dopartamenio de

requisitos fiscales y Que estén debidamente | Programecitn y
| aAONEados. Prosupulsianin

£ Proceda?

Mo Infoemra ol Deparamento de Tesonsia Rograsa

o la actndad Mo, 4

S Continda procedimiento.
Eﬂmdq .!.tmmmm.myprﬁdlwﬂﬂ
Proyecio y Parsda | presupuesial o cada facturs segdn comesponda @ la| Programacn y

desaripedn de esia

6.2 Asigna rdemeno consecuive paE BU CApIaTE.
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7.0 Caplura 7.1 Captura en Sisiema Avtomatizade de Caoninol | Departamento de
Presupuestal, fachurss de acuerdo 8l ndMme | Prograsmacss y
Ce T BSGRad0, afectando | Presupuestacion
presupuesialments o rubro “Pagado”
8.0 Imgresibnde | B.1 Imprime relacidn n orginal y capis y distribuye; | Depanamento de
i Original: Capitula 2000 m
Copa Capitulo 3000
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Ley die los Irelitulos. Macoradés. db Sakid _Hinijin
Guia Técraca para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de |a REV. 5 0208
Secretaria de Salud 0208
Estahsto Cwgdnico del Insdilcle MNacons! de Pernatologia 1skdm Ko
Espinots Gl Ics Riiyid - I Aphca
Manual e Ovgarizacihn Especifics del Irstitutc Macional de
Pernatologia kudro Espinosa de los Reyes b Aon
1.0 Registros
- o S —— 5 * -y
T Departamenio de
Comprobanies 1 Afo Programaion y Mo Apbca
Presicussiao s
Departamento de
Ralacin 1 Aho Programadion y Mo Apkca
_ Prasispuesiacssn
20 Glosario

81 Afectacién Presupuestal: Es & movimienls que pemile adecusr o modificar ¢ presupussio
WMMHMWHW

82 Disponibilidad: Aquella parsda del Activo, que representa blenes qua puedan destinarse de
mada evnpdiale para hacer frenle a G chiigacionis peCUNanag o una empresa.

8.3 Gasto: Es toda aquella ercgaciin que Sovan o cabo los enles economicos para adquinir los
mescios necesaios & L realizacion de sus actvdades de produccidn de Dienes O SBNICIOS, Y2
sean pibbcos o privados,
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B4 Materiales y Suministros: Capidulo de gasio gue agrupa ks asignecionss destnadas a B
pdquisicion de joda clase dé bienes requanidcs por 185 dependencias y onbdades de
Administracidn Poblica Federal, para el desempefio de sus actividades adminmsirateés y
productiyvas. incluye mateiales de adminairaiia producios para o abmentacidn, matenas pnmas
y matpriales pama la produccidn y B consinoccion, producios guimicos, farmacbuticss y O
laboraforio; combustibles, y en genecal loda lips e suminiiros para la fealizacion de o
programas pibkccs.

85 Sistoma Automatizads: Conjunto de procescs o slemenios inlerconedisdos compulanitads por

Himer de Revisién | Fecha e la ctusizacn | Descripoien del cambio
| 18-11-0& = !:Eili_ndﬂi
10.0 Aresos
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1.0 Propdaito

‘Verificar que &= cusnie con la deaponibilded prasupuasial, tanto &n &l proyecio como en la partida
enrespondienie, a fin de desponer de inmediato de informacidn objetra sclne &l monto div
conbialos aulonzedos ¥ e esla Mands, &shar on condicaanes de sugenr medidas de conirol
CaS0 B8 puEshi vanacion:s signifcabivas.

L3

Alcance
& nivel inlerno & procedimiento ea aplicaiia & b Dingecian de Admessirason y Finanzas.

Politicas de oparacién, normas y lineamientos

Sara rosponsabilidad de la Drecodn de Adminsiracdn y Finanzas & travds de la Sobdincoabn de
Recursos Financienos veriicar que o Depariamants do Progmmaoon y Presupuestaodn cumpls
com ki siguianies politcas de operacedn, normas y Enesmismos.

# Recibir de la Subdireccidn de la Recursos Maberiales y Conservacidn, sohicbud de Techo
Firdnciero, pana que de atuerdo al mismo se pusda adudicar mediante Cualgaers da ks
Provesdones o Excepcitn de Ligitacian por Marca), segin sea of caso.

= Radibir &b |3 Subdireccitn de Recrsos Matenales y Consenacion (Oficng Coordinadora de
Obras) borrador de conlratos para aubtrinl en comgromitiss, & fin o estar en condiciones de
proporacnal [ deporsbibiad real mensual y anual de este capilo & mhoimad @ las Aroas
responsables.

o Archivar confrado sudonzado con bidcora paa su posience colejo con la informadcda qua
formaliza & contratg que evria el Deparfamento de Asuanios oo

A2 Serd responsabilidsd la Subdireccidn de la Recursos Malerales y Conservacion (Oficina

Coordnadera de Obras) cumglir con las sigusenies polilices de oparacasn, NoNMas y Encameenios:

s Entregar ol Dipaetamanto de Programacion y Presupuestacidn, cofia dé los contralod parg
BURONIZH0ON.

=  Praganiar aveo cuanda exrsta alguna modificacdn &l contrata

-_
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| 1.0 Emnisidn de 11 Instnye & la Subdreccidn de Reoursos | Direccidn de

Inaimussiin Financieros, Hovar a cabo & procedimisnis pars | Admiregirpcodn y
sutorizacdn presupuestal de Conirsdo-Presiacsdn | Finanzas
ﬂ“wm o

20 Recepcitn 2.1 Recibs irdtructicn y scbota al Departamento de | Subdineccion de

I:m'l-:rrllnlnilul'n|:|.|-]r Frogramacion y Presupuestacon, llevar a cabo o Recirsas Financiares

instruccibn procedimiento para wASNZackdn presupuestal de
Confrato-Prestacion de servicio por Sumingsing.

A0Recepoénde |31 Recbs de la Subdireccin 58 Recurses | Departamento de

Instraccidn Fingncioros  Insinuccion de Bevar a cabo el | Programacidn y
procedimeento pars aulerizacion presupuesial de | Presupuestacion
| Corirads-Prosiantn de SEVICO por SUMinising.

4 ) Recepcdn de |41 Recibe de la Subdireccion de la Recursos | Depanamanto de

Conraios Materales y Cordarvaction copa de conbaio para | Programacion y
BURDITTET, Pr g up st Laitn

I e Coped 30 coninads

5.0 Viarhcacion y & 1 Venfica disponitslidad pasupusatsl Deparamento e
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6.0 Docwmenlos de referendia

Lﬂdﬂhlh-lﬁﬂl‘-lmiﬂﬁlﬂihﬂ Mo Apdeca
wm#umnm Mo Apkca
Guda Técnica para la Elaborackin de Manual de Procedimientos de la REY. 5 0208

Secretaria de Sahad

Estatuio Ohganico del bneStuto Nacional de Pecnalologia Hidrg M A
E;Iﬁiﬂlﬂhﬁlhlﬂ_

Organizacion Espetiico ool lnsttto Nacionsl de
F-hu:l:nulmhp-rmudnhnq- Ko Aplca
7.0 Registros

Registros Wﬁ" | Rasponsable 56 Consenan m‘!l = "'i"#"m';

Copea afio .F'wd# Mo Aplca
de coniralos 1 y
= Pempusstacion

8.0 Glosario

a2

B3

g4

Afectacidn Presupuestal: Es ol movimiento qué Pt adbounr o modficar el presupuesto
ofgngd atonzede por la Honorabla Caman de Diputados.

Contral: Prooess cuyo obyetvo 25 la detecnon de logros y desviacionss. i@ endalaled 10 ajicucin
de programas y acciones asi como aphcar ks medides comectivas NOCeSanas. La acciin de
conlrol poeds producirss permanenie, penddica o eveniuaimente durarie un process determeabda
o parte de este, a través de fa mediciin de miduliades

Disponibillidad: Aqueltss pamdes S Astivd, QU representa ienes que pueden destinarss de
miade infredeata para hacar irente a las obbganones peoanarias die Wl empoess

Materislos y Suministros: Capfulo de gasio gque agrups las sugracionds daitnadas a la
adquisicion de toda clase de bieres reguinides por las dependencias y entidades de la
mlﬁhmFm mihﬂhﬁ“ﬂhﬁ“ﬂ“ﬂr

Tabaes

E—rﬂﬂui:—w

ii'i"i [
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producinas. induye matenales de adminisiracdn, producios para la alimentacidn; mstedas primas
TWMHMTHMWMWM?H
iaboratono; combusiibles; ¥ en general todo Spo de suminisios para la reslizacion de ko
programas plblicos

8.5 mw:mnmmmm*m
oDn Capo a las parscas del presupuesio del presupuessto aprobado misniras no prescriba la
Aneodn farh s of FACHG, ARMEd Jiad Fribaidn S0 debedamnio ALECNTA305 Y feGSIradas

86 Sistema Automatizado: Comurio de procesos o clemenios inlerconeciados computarizado por
sk del cual se acthuakza ln disponiblidad.

47 Techo Presupuestal: Limite mécimo del prétuspussio que 88 B3igna on uf oo clprandda,
genaralmarie de uh Ao, & cusl Inciuyd Gaso COManta Y QRSID OF IFVersin.

9.0 Cambios do &ita versitn

 Memera de Fanision -F-:Iu:lihml Descriposn del cambio
3 18-11-08 1 Actuaiizanien
10,0 Anexas
101 Mo Aplca
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15.- PROCEDIMIENTO PARA AFECTACION PRESUPUESTAL DEL CONTRATO-PRESTACION DE
SERVICIO POR SUMINISTRO (DEVENGADD-PAGADO)
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Procuedsyania afe i Wad fimil @ LE ] B Coemrwic-
:’._--_1:'.. BisTenden | Dmvmrgasi - Fagli)

B T

R

1.0 Proposito

11 Registrar en ol Sisterra Automalizado g Conirel Prescpuestal, s ransasccionss qus efechon o
Departamanio 3a Tesoraria, a fin de disponer de inmedialo de infermaciin abjetiva sobre e monto
de gasios devengados y pagados, ¥ 9 dbla mandsa, estar en condiciones de sugeri madidas ca
contral, &h Caso de exisss vanacones significatvas.

20 Alcancs
21 A nivel inbemo of procedimients &8 apicalie 8 la Direcotn de Administracion y Finderas.

3.0 Poliicas de operacisn, normas y lineamientos

31 Serd responsabiidad de i Direccion de Administracion y Findrzad & iraves de la Subdreccion de
Racursos Financieros verificar que o Daparements 6o Programacion y Presupustacion cumpla
con las sipusrtes politizas de aperacon, numas y lineamisntos

= Rocke ool Deparamento de Tesomedia (Oficina de Cuentas por Pagar] relatidn ¥
comarecbos, o responsably del capliulo, venfica si la informecitn coingedd con & conbrobo,
salla orginad v copia de factura, anola ramend de contrale, proyecto y partida presupuastal.

» Devolver contrarecibos y documentacion sopore ol Departamento de Tesoreris (Ofcing oe
Cuertas por Pagar)

»  Archivar relacain de contrarecibos en corecidivg del capitde.

+ Raeakrar afectacion presupuestal en Sistera Automateado de Cortrol Presupusstal, en el
rubro “Devengada”.

s Pecibic dal Departamenio de Tesorera (Oficine de Clantas por Pagar), relackdn de chaquas
errsbdos y canoelados.

s Archivar relacion an cordecutivg del capitulo

« Salsecsonar oo la relocidn de chegues reckida. los comesponchentes &l capituls 2000
“Materiales y Suminisias”

s  Realizar afsciacion prasupoestal en o Sistema Automatizado de Conlrol Presupusstal én @
fubeo Fagado.

I-i'{_i
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Prumlacion fhe wpres o fue amiaiiand [Casngsss - Pagedsl | [up,i™ Moja: 38

37 Serd responsabliced del Depadtarento oo Tasoneia a raves de la Oficna de Cusntas por Pagar
curmplir & s siguientes paibcas de operacion, normas y ieamiantos

+ Entregar al Departaménto da Programacian y Presupoestacion contraresibed con fachuras y
docurmanics respaldo,

+ FProporcionar sl Depamaments 9o Programacitn y Presupusstacion relaccn de conlranscibos.

+ Erwiar 3l Departtamento de Programacidn y Pradupuasiacedn relacstn de cheques emilcas y
canceiados

HI{ [




21 Recepoen y

2.1 Recibe instrusctn y solicita & Dopanamento o | Subdreccien de
ENETESION B Programacidn y Prasupuestacion, levar o cabo ol | Recumscs Financieros
[ T e e eie] procedimienic para alectacitn presupogtal ol
da SEriCKD por sumEnistno
:I:I-llnnuldu-l"mdnh |
| 3.0 Racapaan de 31 Redbe imstruccdn de |8 Subdingccion de | Departamenio de
| Instruccitn y relacién | Pecurscs Finansieros. Programacion y
37 Recbe del Departamento de Tesoraria miacian I
¥ conlranscibs.
& Fekscidn de Conlraresibos
40 Recencibnde | 4.2 Reciba dal Dopartamento de Tesoreria nekscion | Deparaments de
|+ Relacitn do Chaquos Présupusstacian
5 0 Werdcacksn de .'&1Hmimm#mhhmﬂhmmw
Informacidn | Infeemascisn proporcionada colncida con of confrato, | Frogramacion y
. P s U L 20
informa al Deparfamento dé  Tosorera,
Regresa a la aciivicdad Mo, 3
8.0 Seguimiants E-1$lll_u1lmmlliﬂlllmm&w:h

confraba, &n ofigingl ¥y copla la factura andla
partida

nomers de coniralo,  proyecio

i
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71 Devpsbee a la Oficnds de Cusniad por Pagar,
coniranaciba con documentacion de nespaido.

&1 Raakza on ol caso de condrarecbo, afectacion

presupoestal en Sslema Autombtisgeds Gi Controd
Presupusstal & naio Dinengads.

B2 Roaliza en o caso de cheque, afectacion
presupuestial en Shlema Automatizado de Conirod

Presupuesial en nitvo Pagado.
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E0 Dacumentos de relerencia

Documanios
Regiamento ntenor de la Secrétania de Salud

Guia Técrica pars I3 Elsboracsn e Manual de Procedimientos de |8 REV. 5 02/08 '
Socretana de Salud 0208
Estah#o Orgdrico el Institutc Maconal de Pernstologia laidro
E_IEEH-I:HHFWM B ___'h"ﬂn
Manual ce Omganacion Especifico del leittute Nacional de
Perinalologia Hidro Espmosa de los Reyes . "'J-"'ft-'
T.0 Registros
: ey S
Dspartamento de
P tiosuionl 1 At Prograrmsen y Mo Aplica
Prlm.nmnﬁn - )
Dapariamants de
Relacian de Cheques 1AM Programaciin y | Mo Aplica
8.0 Glosaro

8.1 Afectacién Presupusstal; Es & mowmesnio que permite sdecuar o modiicar & presupuesic
mmwummum

82 Disponibilidad: Aquella partida S8 Acing, que repeesents bienes que puddan destnarse oe
modo inmedinto pacs hesar fronte 3 135 cbiigacenes pecunianas & und smgresa.

B3 Materiales y Suministres: Capitulo de gasio qué agrupa las asgnaciones destindas a i
adguisicion de tods clase de blenes requendos por las dependencias y entidaces de la
Administiacisn Poblca Federal, poara e desempaho oo sus acindades adminisialvas ¥
productivas. incluye maledales de dminisracin, producins para la alimentacidn: malenas primas
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y matenales para la producson y In construcodn, producios quimicos, Femaciusicos y de
laboratora; combustbles; vy en general fodo lipo de suminisines parn L reakzacidn de koa

programas poblcos.
Presupuesto Compromstide: Estmactn de las obligaciones conlraidas pendwnies oo epoense

mwlmmﬁmﬂmmmmmh
Bccion para eogin of crédita, Sempnl qui hidsesen sido debidamente BULGAEMISE ¥ FEgItACCS.

Presupuesto Devengado: £ ol registro de un ingreso o gasto én @l pancda contable a gue =8
fefiace, A pisar de que & desembolso o ¢ cobro pusda sar hecho, fodo o en parfe & & panods
anieror o postenior.

mm:m“WlMMﬂmmﬂﬂuyw
por @l enle piblico a trawés de su Tesoreria. con Base en la documentaciin présUpLEELIND
comprobatoria comespadiecih

Sistema Automaltizade: Conpunto de procesos o elementod inlirconeciados compulanzeds poe
media dal cual 58 actualza la disponibidad.

Cambios de esta versicon

Mimero de Revision | Fecha dao la aclualizacion | Duescripcidn del cambic

5 | 18.11-08 Actualzacian

10.0° Anexih
10,1 Ho Aplica
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16 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INFORME PRESUPUESTAL
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1.0
1.1

.0
21

3.0
31

Cormolidar sdecuadimants of total de ransacciones oCurmidas e un pancdo determinaca para asd

dispaner de inmediato de informacion objetva sobre & monto de pastos pagedos, divengados y
comprometidos i & esta manera, estar en condiciones de sugarr madidas de control, en caso de

asEghr variaoones spnificatnas.

Alcante
A rivel intesiro @ prosadimionts es aplicable a k Direccite de Administrasion y Frnanzas.

Faliticas de operacitn, remas y Bneamientos

Sord responsabiidad de la Direccién de Admiristracion y Finanzas a bavés 3 18 Subdrecodn de
Recursos Financiercs venficar gue o Departaments de Programacion y Presupuesiacion cumpla
con las sagusenies polilicas de operacin, NEMAs y lineameenios:

Adectar presupusstplnanl impresion mensual 168 i cada uno de s movimeenios

3 ummﬁﬁmmlMIﬂmf
Suministos’.

& Imprimi merduadimenie dorme con los datos generades an ol Satema Autorataado de
Canired Presupuestal de concertradas y datala por capituio, proyecto, condigio y pamaa.
Capturar la informacion an los formatos: de Excel previamanis cisafiadas
Enfregar ol Coordenader del Departaments un juegs del informe para o Benado del Estado dal
Ejarcicey Presupuesial mensual.
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4.0 Descripoién del Procedimiento
il Actividad Responsable
1.0 Emisiin dee 11 Instnuye & W Subdirecciin de Recursos | Deecods do
| netruccitn Financieros, Bevar a cabo o protadimianto para la )| Adminstracion y
elaboracdn dal indomrna presupuesial. Finanzas
|
2 0 Recepcian y :rnmmﬁm;-ﬂﬁuumﬂ Subdireccion de
iransmisicn de Programacidn ¥ Presupossiacon, lievar a cabo el | Recurios Financieros
instnuccidn procadmients para la efsborscion dal infonme
presupUesial

Eﬁmd- 34 nm_m I-Euh-:lr-uu-hn dé Recurses | Departamento de
Eadn Financieros  instruceién de Bevar a cabo ol | Programacsdn y
procedimierto pan la elaboracidn dal  informa | Presupuestacion

;H Reaiza aocincdn presupusstal de Boueids a
los movisrienios 0 SgRON Anamdcs n & Mes.

4.0 Renvsitn 41H..-h:-q.mtudmhtmmdlumdd Depariamento de
I
s 88 iy caplurado, Programacion y
Presupussiasitn

4 Procede?

MNo. Reslizs corectiones y capbaa necesaras.
Fogresa @ la actvdad 3.2
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7.0 Entregs da {7.1 Enirega & Coordnador del Departamento tres | Departamenta de
Informe ljuegos para ol wmado del Estads del Ejercicio | Frogramacin y
| Presupuastal mansual Prasupusstacion
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| EH - ProcedeTesn o pars b Elabor s der ded vhos e B rmagmaid il ‘ —r s
6.0 Dotumenios &b rleresncla
Ley de los insthutos Nacianalis di Salud B I"I-I:I_Jﬂ_il'.:l
Hﬂmlwﬂhm#m - Eﬂ
MTmmkMduwﬂmmlll REV. & 0208
Secrelaria de Salud 02 -08
Estatuio Organico del Insttuto Macional de Pennatciogia bsidro| i s
Espircss da ki Rapas _
s = oo =
Th  Regisios
X = = prp—
it coneemvain | Responsaia do consenvato | CLETE S ISRE0)
[r— -
Irforrme 1 Ao Programacion y Ho Aplca
Departamentio de
Farmatos 1 Afig Prcaf amCion y Mo Aplica
_ Pres.gruesincan
Dspartamento de
Irdzms Mersual 1 Al Programacidn ¥ Mo Apbca
B0 Slosario

8.1 Alectacidn Presupuestal: Es o movimienhs que pofmits adecuar o modficar & predupuasio

prignal aulonzado por la Honorable Camara de Diputados.

8.2 Disponibilidad: Aquelias partidas del Activo, que regresents blones que pueden deslinarse de
mmmmm-mwmwnm

mmum

¥
|-'.I"|
T
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a3

8.4

mrm:wummnmm#mm
a8 mudsiran o comportamients del presupussio eiercido de las partidas y  proyecios
: )
myhmwﬂmmmﬂmmm-h
adquisicidn da toda clase de blenes regueridos por las dependenciss y entidedes de la
Admirssiracion  Plblica Federal para o desermpalic do sus aciidades adminisiadvas y
produstivas Inchiys materinies de acministracion, produchos para ke alimertasdn. matdais pnmas
y maberiales para la producciin y 18 conibruccidn; producios quimicos, famactuicos y de
laboratorio; combusities: y en general jodo tipo de suminsiros paa ia realracin de ks
programas piblcos.

Presupuesto Comprometide: Estimacda do [a3 cbiigaciones contraldas pendienies de ejercense

con cargo 4 lis paridas del presupussio del presupuesic aprobado misniras no prescriba @
accibn para exgir of orédito, sempre qui hublssen 3ide debidamants autcrzacss y regisimdos.

Sistema Aufomatizado: Conjunts dé procescs ¢ slomenios imlerconectados compularizado por
medic d&l cual sl achaliza la dsporsbibdad.

9.0 Camblos deestaverskin

_-_i-- :h'-' || | [ o e T S -H -
| 3 'Il!l-‘l'l-ﬂ! Aiualizaciin
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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17.- PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION PRESUPLESTAL DE CONTRATO PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO ¥ MANTENIMIENTO
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1.0
1.1

Froposito

Enviar ofcios com Techos Presupuestales a la Subdivsccdn de Reluwsos Malenales y
Conservackn, con los monlos anuales aulorzadss para la contratacion del gasio comespordecté
al Capiulo 3000 "Servicios Generles’, para by preslacitn da senvicod ¥ mamenimsnios
preventvas y Comectives y tener &0 lurdionamiorta 185 dreersas sreas que conforman o Insfiuta,
verfichndoss g B0 cuente con la desponbibdad presupoestal, tanld 6n o proyeitd Coma &n la
partida comespondiente, a fin de conlar de Maners Penedialn con nfamadion objetva sobee el
pardca oahinadado v autorTada y de £sla manera, estat en condiciones di ALghnir mbdidas de
conirol, en caso de edstin variscionss sgniicatives

Alcance
A riveed imlemo o procediemsndo 88 aplicatle a la Direcoidn de Adminstracdn y Finanzas

Politicas de operacion, normas y linesmigntos

Sard resporsabdidad de la Direccidn dé Adminisiracidn y Finanzas a través de la Subdireccidn de
Recursos Financeros werificar quo ¢l Deparfamento de Programaeddn y Prédupuasiacion oumpls
con Las siguentes politicas de cperacian, normas y Eneamienios:

« Recbir de la Subdirecsidn de Recurses Materiales y Conservacidn. schcitud de Techo
Firsihciers, pars qua de acuerdo al mismo se pueds adjudicar do atuerda a cuaiquera de los
Proveadorss o Extapotn de Lickecion por Marca).

» Ervdar medanie oficio o la Subdrectidn de Recursos Maleriales y Conservacidn, Tedhd
Financierc, con bos manios anusies autonzados para el ejercicio del gasto per ol Cagetulo 3000
wm‘.mhmmmymmy
cormectivos,

« PBedbr de la Subdireccén de Recursos Maberiales y Conaarvaciin (Ofcina Coorinadorns de
O&eas) borrador de confrabo para AoAzer y refiano en compromedido, a fn e aslar an
condicionss de proporcionar la deponbifided resl meniual v oanual de este capihulo &
wdgmanic @ las Areas respormabiss.

« Archivar corralo con Bilcora para su posterion cobejo con &l conirals Rammalizade ermiado por
ol Depadtamants do Asunios Juridicos.

» Cobojar qua |a informacidn del contrale archivado, cormesponda con B informadon reciteda per
el Departaments dé Téscearia (Ofiona de Cuentas por Paga'). para Su irdmse de pago

CONTEOL D EMESN

E L el Aezioricd
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32 Serd resporsabilidad |8 Subdwecoin de ks Recurses Materaies y Conservacion (Oficing
Cocedinadora te Obras) cumpin con LS siguionies polibcas de operacidn, NOas y Bneamienios:

s Solicitar medante ohcio dngedo ol Departamonts 40 Programacon y Presupuositscion. Techd
Fresupuestal

« Enfregar al Departamento de Programacatn y Presupuestacion, copia de los coniralos para
aulnzacion.

»  Presents @0 cuando exisia algund moddicacion al contrale.

It
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4.0 Descripcion del Procedimiento B
Secuondia do Aciividad:
Etapas 5 Responsabie |
1.0 Emesidn o 11 instuye & ln Subdreccitn de Recursos | Direccidn de
| Instruccion me;mimiﬂmmmf
aufonzaoen mesuposstsl g conirale pasa 1a| Finanzas
presiacidn de sanicia ¥ manienimiento.
» ) Recapcion 2.1 Recbe ivsrucctn y sobcts 8l Deparaments de | Subdineccion o8
Mm“r Pwiuﬂmfmmh-lﬂuilmFm
Y procecmiento para aulofzacidn presupuestal de
conlrato  para la  prestacin de  serdici ¥
MarsenETIenio. |
TR ]
30Recepatngde |31 Rechbe dé la Subdesccién de Recosrsos Deparlamanio de
| Instraccion Financiros instruccion de Dever & cabo ol | Programacion y
procedimientc para sctofzecdn presupuestal de | Presupuestacidn
| conlralc pafa |3 prestaciin de bt Y
manienimiento
4ORecepcionde |41 Recbe do 3 Subdeeccién de 8 Recurscs |Departaments de
beowrador de contrate | Materiales y Consenacidn (Dficing Cocedinadors | Progrsnacasn ¥
de Obras), borrader da coniraio para auborios Presupuestacin
» Berrador do Confrato
| 8.0 Verificacion o8 '5quuﬁ;m¢hpmiimr-nn;u. Despariandails oo
dispanibhdad R Progrensasion y
' & Prisypeairssasiin
Mo Scicta a la Oficing Coordinadora de Obeas |
realics od  ajustes necesarios. Regress a la
Bteidad 4
Si. Continuza Procadimienio

CONTROL DE Bl
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B.0Asignacitn ds 6.1 Asigna proyectn y partida presupusstal.
Proyecic y Partide unummmwnﬂmﬁmmwpmllf

Augomatizado de Control Predupussisl en rubig
“‘Compromatida”

7.0 Aschiva 'F'.1Ju'di1.q-|;n|:hd|-m'tr¥d:-. Deparamenio de

7.2 Recibe del Degartaments de Asuntos Juridicos, | LTo9 SMEssn ¥
m-Piltll.. mismnod Gud ootege con & bonmador |
Ty

= Copia de confraio
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el prualar e ddul parwil i g ORI S e W i e ¥
8.0 Documanios de relerencia i
Ley de los Institutos Nackonales de Salud , No Agiica
Rieghienants interior de |a Secretaria de Salud | No Agiica
Guia Técnica para fa Elaboracidn da Manual de Frocedimienios de |3 REV. 5 0208
Secretaris de Saled . G208
Estabto Ougdnico oel Irtihds Nacional de Pednstologis laid i
Espinosa de hos Foyes _ i Aphca
Manual de Ornganizacisn Especifico del Insfhso Nadional de
Pennatologia Isideo Espinosa de los Reyes. No Apice
7.0 Regisiros |
— ) 5 o i .| = “ -n
Regisive | 1S90 | Rasponsatie doconsenvan | one S TR0 S
i . e
Borrador de Contrato 1 AR Programacidn y ho Aplica
Fru:._muuh:lﬂn B
| Dreparlamsntn o8
Copia di Conirpig 1 Ado Programacisn y Ho Aplica
Prisupsstactin
7y o Aplca
Contrato Formalizado 1 Afig Programacion y
FRpuaetacin -
8.0 Glosario

a1 w:mmw-hmﬂmrlimum
ﬂmpm:ﬂmmmmﬂmmumu
conirol puede producssn parmanene, peitdics o pninuamenle durants un podEss dilamnads
& pare de este, 3 travds de ks medicin de resuliados.
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84

8.5

Désponibllidad: Aguelas partidas del Active, qué representa Benes que pueden destnarse de
mada mediale pafa Rt fronts a ks chilgaciones pecunianas de una empresa

Presupussto Compromatido; Estmacitn de las oblgaciones contraidas pendientés de ajentersa
con canga 3 las partcas del presupuesio del presupuesto aprobade miantras no prescriba la
aockdn para exigi &l crédilo, Siempn quib hublesen sido debidamenie asonzados y regisirados.

Servicioa Genaeraled: Agnpa las asgnacones destinacas o oubir o costo Wlal dé W0da 1ipe 30
mmmdmummrmmh
MMHE“HMJMMMHMW

SOnBrVatitn & Fretalacion; difuson e Hu-rmm'u.u;mwu sordces ohcales y especales
para of desempeto de actividades vinculadas con las funcisnes poblicas.

Techo Presupuestal: Limile maxing del presupuesio que se asigna en un periods delerminade,
ganaralnenis e un af0, el cual incluys gasio corfients y Gaslo 4 ifmsarsian

50 Camblos de esta versidn

Wimero de Revisién | Fecha de la sclualizacion Descripcion del cambio

3 _ 18-11-08 AffaakIacin
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18.- PROCEDIMIENTD PARA AFECTACION PRESUPUESTAL DEL CONTRATO-PRESTACION DE
SERVICIO ¥ MANTERIMIENTO [DEVENGADO-PAGADOD)
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1.0 Propbsito

1.1 Registar en el Sisterma Actomalizedo do Condrol Presyupusstal, las transsccionss. que ehiciin of
Depariamano da Tescreria, o fin de disponer de inmediato da informacssn objetiva sobre ¢ monto
de gasios devengados v pagados, ¥ 30 a5t manera, estor en condiciones de sugeri medidas oo
coringl, e Caia S0 Gaishr vanacones signilicatas.

20 Alcancs
2.1 A nivel inberno of procedimients s apicabl @ la Drecodn de Administracin y Finsras.

1.0 Poliicas de cperacion, normas y lineamienos

3.1 Serd responssbiidad de i3 Direccion de Administracion y Finarzas a través de la Subdireccion de
Recursos Financiens verificer que o Departamenio de Programacion y Presupusatacion cumpla
con las SguUMrtas POlRicas e operacion, nomas ¥ lneamianios

w

Reclsr del Departamerto de Tesoheria (Oficina de Cuentas por Pagar) relacion y
confrarecios, of responsable del capitulo, vedifica =i la nfofmesion coinceds oon &l contrato,
mmmqﬂuvﬁrmﬁh:ﬁﬂmmﬂnﬂ:ﬂm.mrm
presupuesial asgnada.

Devolver cordrarecibas y Socumentacion al Deparlamenis db Tosorena (Oficina de Cuentas
f«f Pagart

Archivar relacidn de conlranstibes an conseculivg del capibulo.

Reakrar afectastn presupuesial en Sistema Automatizade do Control Presupuestal, en ol
rubra Devengado.

Recibir del Departamanto da Tesoreria (Oficina de Cusntas por Pagar), relacian de cheques
emilidied ¥ cancelados.

Archivar relacion en corisciulve Gl Capltulo,

Seleccignar de la relacion recibida, los comespondientss @l Capibuio 3000 “Servicios
G e

Realizar 12 afecincdn pretupuesial on &l Sesiema Automnatizada de Cortrol Prasupuesial en &
ubio Pagade
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32 Serd resporsabilidad del Departamento de Tesoners & tavis de la Dfcing do Cuenias por Pagar
cumplir Gon |as Sguiertes Poticas o8 aperacitn, nomas y lincamientos:

s Entregar al Departamento de Progeamacisn y Presupuestacion conirarecibo con fsclura y
daoamaniod rospalde.

* Entregar ol Dapariamento da Programacssn y Presupuestacion relacsdn de contranscibos.

« Emdar ol Depatamento de Programacidn y Presupuesiacan relacian de cheques emitidos y
canGelados
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40 Descripcion del Procedimiento

i Activicad Rusponsabie

|

1.0 Emision ce 1.1 imstruye & la Subdireccin de Recursos | Dineccon de

| Instruccitn Financieros, Bevar @ cabo of procedimienio para [ Adminstracdn y
afectation presupuestal del Confrato-Prestecdn de | Finanzas
Servcio y Marteneyertd (Dvongado-Fagado)

= - = m,r —— =1 =

wld,, Programacion ¥ Presupuestacen, levar 3 cabo &l | Qecursos Financiens

P procedimiento para  afeclacidn  préesupuesial -HI
Contralo-Prestiacion da Sendcad y Mantenimeenio
{Devengade-Pagada). |

30 Recepoion de i.iﬂﬁﬂhwﬂmm&

Enstnusccidn Finamciancs  insinsccion de Bevar a uhnﬂ:w-ﬂlﬁ#l'r
procedemenio para  afectacion  presupuestal Présaupiniilacan
Contrabo-Préstacion & Sanacio y Manlenimiento
[Devengada-Fagada).

40 Recapcitn de | 4.1 Recibe del Departamenic dé Tesareria {Ofcina | Depanamendo de

relaciones | de Cusntas por Pagar), elacisn y coniranecibos. Programacin y
4.2 Rocibe del Departamento de Tesoreris relacidn | FrOSUPLESIAnION
de cheques emilidos y canialacks

| = Rolaciin de Contrarecibos

=  Ralacihn da Chegues

£.0Vedficacidnde |51 Verfca of responsable del capliulo que la) Departsnants de

IrdeaTrRCiGn Informacidn proporcionada coincida con o contrate. | Programaciin
v m;iwurm:ﬂm-
Mo
de Cusntas pof Pagar) y soboia reakce los cambios.
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colejada la dormacion con el condrato, anobs | Programacian y

:mep_ﬂdlmmw
| al mismo.

10 Devoiudonde |71 Devesive ol Departamento de Tedoraris | Departamenio de
P e (Oficina de Cusnlas por Pagar), contrarecibo con | Programdcion y
| diacurmnaniacitn de respaldo. Prasupisestanon

B.0 Selsccitn ca 8.1 Selecciona de ka relaciin de cheques emelides y| Depatamants oo
chagues canceladas.  recibida del Depadamento  de) Programaciin y
Tescrerda (Oficina de Cubnilas por Pagar), hlIFfm.nﬂlﬁh
corespondientes  al  capibdo 3000 “Serdcos

- —= Generales”, AL
v I:Jnﬁmrmwm%' m:w?
predLgnslal ' en
|Automatizada do Control Presupuestal en rubvo | Prasupuestacion
Dwrwengado.

al capitule XN Senacios
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10,0 Emisién de 101 Emide repore o afectaciones pam | Departamanta da
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B2 Disponibilidad: Aquelia partids del Active. que ropresenta Dienes que pueden destinase de
rode inmesdisto para hacar frente o las cblgacionss pecunianas de una SMpress.

B3 Presupuests Comprometido; Estimacdn de las obligaciones conlraldas pandinnles o gercenss
con cargo a las partidas del presupoiiss dal prasupussto aprobado mientras no prescriba G
Bocion para exigin o crddno, siempre que hibessen sido debidamente Buloriadas ¥ Fegistradcs

B4 Presupuosto Devengado: Es el regisiro de un ingreso ¢ gasto an of pancda cortable a que s=
refiere, a pesar de que &l desembolio o of cobro pusda ser hecho, fodo o en parle &n & paricds
AnbEar & posinriar,

85 Presupuesto Pagado: Erogacion que comesponds @ [a pate dil presupunsio eernco y baudado
por ¢l enle piblico a iravds &8 su Tesoleria con base en la documentacidn présupueediania

9.0 Carbios de esta versidn
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100 Anaxos
10.1 Mo Aphca
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18.- PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION PRESUPUESTAL DE CONTRATO-PEDIDO
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18- Procachmaren piers dunariass e v el oo Gonfrefs-

1.0 Proposite

11 Vaifear la disponiblidad presupuesial, tanio en el proyecto, comd &n & parida cormispandiente,
mﬂmummﬁmmmeMmmw
RINCRonATRTD

28 MAlcancs
21 A nivel interno el procedimients es aplicabde  la Dinpccion de Adminestracedn y Finanzas.

30 Politices de oparackan, normas y linsamisnios

31 Sevd msporaabdidad de la Direcosdn de Administracidn y Finanzas a 1rivis do 13 Subdireccion de
Hecursos Financieros verificar que o Deparamenis de Programacein y Presupuestiocidn compls
con Las siguiantes politicas de opsraciin, normas y Eneamienios:

* Redbir de las dreas usuaias, “Requisicién ivoma” (F-5340-01), para que de acusedo & 1a

= Verdcar de acuerdo a las requisicionsd inlernas necibidas, csponibitdad presupuesial ssigrad
propecis y pariida asl como edeciuar la daminucidn en o presupussio

»  Sefalar a las drexs usuanas, gos ka suborsacidn presupisatal esiard sueta a la disponibdidad
mensual y anual.

s Aschivaer para o amibe de pago, copias de la “Requisicdn Imems” (F-5340-01) ¥ pedido,
Mismas que deberdn se colejacss con la Jotumaiitacion sopoe.

+ Realizar la afectactn presupuistal comespondienie, de acuerdd con |88 MequitCianas memas
aulcrzadas. a fn de estar en condiciones de proporcionar B disponididad real mensual ¥
anual de este capibdo & infermana & las Aseas responsables,

s Recibic mediame ofice del Depariamento de Adquisiciones., sofititud do modficacones o
cancolacones a ks pedidos.

Enwiar mediante oficd edpsists ol Dopariameno de Adquisiciones.
Recibir oficio o0 salctud de modificacion y archivas junto con L copia del pedide autorizada
en & conpentve del capltuls
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12 Seed responsabibdad del Departamento de Addguesicionds cumglir con las sguenies poliicas de
OPErAGGn, Nmas y liNeareesos

= Entregar al Departamento de Programasion y Presupuesiacicon, copia de los pacheos
dervados de b requisiionds.

s Sobcitar mediare ofcic al Departamerto de Progeamacion y Presupuestacion, las
moddicanores O Cancelicineg @ 108 pedhics.

4.3  Serd responsabfidad do 195 dreas usuaras del Instthto cumplir con las sguentes politicas de
CRPAFRCHSN, normas y neamienios:

» Enviar "Requisicién imtema” (F-5340-01). debidements eaborada al Deparlaments de
Programacsin y Presupussiacin, Rara aulonzaciin presupussial

G




MANUNL DE PROCEDMIERTOE
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VB B AT ARAL AT BADERCAN R P 8 Conirai- ..
| - Padicle Hejuddad |
4.0 Descripcién del Procedimisnio
S e ey Actividad ‘Responsable
1.0 Emision de 11 Inslrye & 8 Subdigcciés de Recursos | Dweccidn de
Ins UGG Financwres, levar o cabo o piocedimients pars | Adminstracsin y
arulonzacddn presapusital da Contrand-Pedan Finarzas
7 0 Recepeion y 2.1 Recbe instruccdn y sobcta 8l Deparaments de | Subdireccitn de
brormmisin de Programacion y Presupuesiacedn, lievar a cabo ol | Recursos Financians
insiruCeitn procechmiento para aulorzacidn prisupuastal do
Cortrato-Fadido
3.0 Racapodn da _El ﬁ;uh de la Subdireccidn da Recursss | Depariamento de ,
Instruccadn |Financieros  Insiruccion de Bevar 2 cabo el |Programaciin y
| Contrato-Padi
Lﬂwm unmnmmmwmpmnﬂuﬂ
requisicadn Iréma” (F-5340-01) para aulorizar. Procranmacion i
= F-5340-D1
i ol - v-:mm‘m:“h “Requisicion m*itup-m:u
elaboracian -5340-01), slaboraca comectamente. | Programaiin
L Procede? Presupuesiacdn
Hoo Solicta & @néa usuana. reabce los camibios |
necesants. Regresa a la aclividied Na 4
&t Continda procisdimiants
#  F-5340-01
Iﬁ»ﬂm 8.1 Vﬂiﬂw;n:nﬂi Daparamenio de
presupuesial Programacidn ¥
| 6.2 Asigna proyecis y partida presupuaesial, Piasimummiucin
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7.0 Archive 71 Aschiva copia o “Hoequisicsn  Interna’ | Departamenio de
(F-5340-01) y d pedide para su posterior cotejo. | Programacion y
. F-5340.01 Prosupusstaciin
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£0 Documenics de referencia

Documentos
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Regiaments intericr de la Secretarta de Salud

g2

a3

Eu;T&-urnthhwm#Hnwd-Pmmd#n. REV, 5 02/08
Iﬂﬁﬂlﬂlﬂﬂlﬂﬂ 02-08
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Presupussieciin
B.0 Glosano

Disponibilidad: Aqueliss partdes op Activa, que nepresenta bienes que pusden deslinarse de
modo inmesdiato para hacer freme a las obligaciones peGUniEnias di LA EMpresa.

Disponible: Es e saldo o remanente resullantd e feslar 3 una asgnacdn presupubElana
ﬂMMmmihwﬂﬂIWMﬂﬂ'ﬂlh

Presupuesto Comprometido: Estimacidn de ks cbiligaciones contraldes pendientes de ajorcarsa
con capgo 3 las partides del prasupuesio del presupuesto aprobado Mianiras ro presconba la
Scckin pars Sig of colis, wiempre i hubiiesen aklo debidemente sutcrizados ¥ TgRooe.
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B4 Techo Finamcierc: Limite miximo del presupuosstod gus S0 asigna an un penodo determinado,
generaimenie un &fio, ya 5o SEEb0 Comanks O GasSio o Erversidn,

4.0 Cambios de #4la voraicn

" Nimero de Revsion | Descripoien del cambio
3 - #uchisaliz achie

10.0 Anexos

10.1 Reguisicidn Interna (F-5340-01])
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"RECAASICION INTERNA® (3340-01)

CONCEPTO

FECHA ELABORACION
FECHA RECEPCICON

HNa DE REQUISICION
DIRECCION
SUBDIRECCION

TEL. EXT.

Mo

CANTIDAD

LINIDAD

DESCRIPCION CIESPEC

PRECIOS APROXIMADOS
PRECIOS APROXIMADDS
PROGRAMA
SUBPROGRAMA,

TOTAL COSTO
QBSERVACIONES

SE ADUNTAN

FECHA APRONINADA

SE ANOTARA:

La fecha en que se elaboro | reguisicidn (DDVMMIAAAA)L

La facha an que 56 alabono ¥ 8 hizo L recepciin
(DOVMMIAAAA),

El nimaro do requsscion quie s be asigne.
El Mombna da ka Direccion, Departamanio o Sarvicio.

El Nombre di la Subdireccidn a la gue panenacs &l
saliciianta,

El nimedo da laléfono o exiensiin ded solicitanka,
El mimerg del bien sobcladso.

La canbdad da ip compra,

El tipo de unidad (paquate, paza, eic).

LA descripcion completa del produdio o del been con
especficacionas.

Los precios uniladnios aproaimados dal producio o Blen,
El total por renglon por producto o ben.

El mimsarg de programa (PAA),

El ndemens de subprograma.

El tofal de ka suma del coslo aproximado,

Las obsarvacionas sobng [ requisicitn,

58 s anexa meestra, dibuje, plano, catalogo u obros.

La fecha aprodmada en gque s& reguisnen 103 Dienes
(DOVMIR ABAEY.
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INSTRUCTIVOD DE LLENADO DEL FORMATO
"REQILISICION INTERNA® (5340-01)

CONCEPTO

AUTORLZACION DEL AREA

ADMINISTRACION

AUTORLIACION
PRESUPUESTAL

SE ANOTARA:

El nombra completo y firma del drea solicitanie,
El nombee comgleds y linma.
El nombere completo y firma.



20.- PROCEDIMIENTO PARA AFECTACION PRESUPUESTAL DEL CONTRATO-PEDIDO
(DEVENGADO-PAGADO)
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Dapariamanic c Frogrmacian ¢ Presupesiaciss g
B Procoedimianls pans alECSECIN prErspaaresl dal Tondrado- o P, 3 1

10 Propdsito

1.1 Regsirar en el Ssterna Aulomatcado de Control Presupuestal, las ransaccones que eleciis el
Depatanants de Tetareria, a fn do Sponer do inmsdiats de iInformacitn ciativa sobnn o menso
de gasios devengados y pagados; y de esta manera, estar en condiciones de sugerit medidas de
coningl, &0 casd &8 ety vanacsanes Sgriicalivas.

20 Alcance
21 A nivel inbema ¢ procedemients &3 apbcable a la Drrecoon de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operacikn, normas y lineamlamos

31 Send responesbiidad de ka Dirstcin de Administracian y Finanzas a iravis oo la Subdinecoion de

Recursos Financeres verlicar que el Departamenio de Programacion y Presupuestacion cumpla
con las siguintes pobtcas g8 operacion, R y lnaamientg:

Raodbir del Departamenic de Tesoreria (Oficing de Cusnias por Pagar) relacidn y
conirarecibos, & nesponsable del capitula, uﬂtﬂﬂlﬂhh‘ﬁ:ﬂﬂlﬁhﬂﬁﬂiﬂ#ﬂﬁhﬂﬂlﬂlﬂ
cuys CASD Bela ofigingl ¥ copia do factura. anola nomers de pecido, proyeclo y partida
presupuestal asignada.

Dwevoleer conlrarécibos y dotumentacidn al Deapartamania do Tescraria (Oficina de Cuentas
Pt Pagar).

Archivar en consaecutivg,

Fealgar aleclacidn presupossial en Sislérna AadomaliZads s Conlndd Predugemsinl, on 8
Fubrg Divengade

Fecihr del Departamento de Tesoreda (Oficing de Cuenlas por Pagar), relacion die chiguals
emitidos y canceladcod @rchivad an conaculivg,

Seleccionar ode la relscitn recibida, los comespondientes al Capituls J00) “Sardccd
Generaes .

Realirar la aeciacdn prasupuesial on ol Ssiema Automaizada de Conirol Presupuesial en o
rubro Pagado.

i if{ i
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32 Eera responsabibdad del Deparamenio de Tesoreria a traves de la Oficrd de Cusfilas pod Pagar
cumplir oon lis siguienbis poBSCas i opEracien, normas y insamientos:

] WHWﬂW?WWTmm
fachras y documantas respaide

s  Erwiar ol Depadaments de Programacion y Prasupusstacion relacen de los chegues emitidos
y cancalades.

!”fi
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4 2 Raciba dol Depariamento de Tesorerla relacion
de chegues emilicos y cancelides.

= Fielacion de conbasscEhod
» Relacion de chegues

3.0 Recepciin de Recibe da la Subdeecodn de Reowrsos | Departamesnio de

| instneccidn Financieros iestrucoién de llevar & cabo ol | Programacion y

| pata  aleciacidn presupuesial del | Presupusstacin
MWWF@#L

4.0 Recapciin o 4 1 Recibe del Departamento de Tesonsdla relaciin | Dapatamento de

rlacicn y contranecibos, &5 coma JoCUMSntas respaldo
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8.0 [Documentos de referencia

Ley de los Institules Maconales o 5aiud Mo Aplica
Rectamants Irdenar do la Secretana de Salud ) Mo Aplies
Gula Técnica para la Elaboracicn de Marual ds Procedemientos d8 1a | REV. 5 0208
Estattn Orgdnico del Institulc Macons e Porinasologia |sedm | P
Espinass e ks Reyds A
Marwal de n Especiica del Institulo Macional de -
Pernxologia ksdro Exprioss de los Reyes Aglica
7.0 Registros
= BT 7 e g o
| Registros E-':'Tmm.#':l-ﬁ-._ én Responssbis de coemenaio mm
: Departamento da
,:'“h"""‘m.“m':": 1 Afo Presyamacion y Mo Agics
W -
Cepartamento de
Relacda o Choques 1 Ao Prograrasde Mo Aphca
Fresupuestacian
8.0 OClosaria

8.1 Disponibilidad; Agueila partida del Acivo, Gus ropresenta bienes que pueden deslinacse do
modo inmediato para hacer ¥erds  las oblgaciones pecunianias de und empiets.

8.2 Disponible: Es @l sakdo o remanenle resultante de restar 8 UNB SRigRacn presupuestaria
mmwmymmwmmw:u
FTIESTES.

B3 Presupuesio Comprometide: Estimacn de [as chligaciones contraicas pendienies e epicenss
ean carge B las partidos del presupossty dal presupuesio aprobado mienires no prestaba
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&4 Prosupuesto Devengado: Es el registro de un ingreso 0 gasio on of pencdo contable a que =
refiere, o pesar de que & Gesembolss o ol cobro pueda ser hecho, 1odo o &n pafe &h @ PeNcas
Anbisiar o postence,

85 Presupuesto Pagado: Erpgacion qua coresponds A [a parte del presupuesio eyerodo y bouidads
por &l enle plblico & (reves Gb U Tesoredia. con base en b documentsddn prasuURLEEEaNa
comprobabona comespondente.
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1.0 Proposits

1.1  Regisirar en o Sishema Aulomazads da Conirgl Presupuestal, las tansacoones que eleciie el
Departaments de Tesoreria de los sendcios y manfenimisndos preventneas y comeciives. @ Tn da
dispones e inmedislo da Pdormpcidn obetva scbee o monto de gasios devengados y pagados; ¥
fe &5ta marera, estar en condoiones de sugeri medidas de contral, e Casd de dxisld vatacianas
signifcativas

2.0 Alcance
2.1 A revel otarnd of protsdiments e5 aplicable 2 la Direcodn de Administracion y Finanzas

3.0 Politicas de operacién, normas y lingamisntas

31 Serd responsabilided de la Direccidn de Admimisiracidn y Finanzas a Baves de la Subdrecodn de
Racursos Financienos venficar gue & Depariamento de Programacitn y Présupoilsinds cumgla
con las sgueenies politicas de operacidn, NOMEs y Inedmnedos:

»  Recihy, del Departamenio d Tesoreria (Oficing de Cusntas por Pagar), oficios de solcud o
pago asl como documentos respaido (lacturas, solcitud del #fea ubuania, ordon oo LBVIZID §
icofizaciing.

+ ‘erficer quo las facheras recibidas oomplan con los requisios Sscales ¥ Giad Ruyan RO
autorzadas por ¢l responsable.

o Sellar factura, anotar proyecis, &ed y parida segon coerespanda al bien o senacio adquirido.

»  Tuma alicios de sclichad de pago y soporte, una vez sellado, al Departamenty dé Tescooria
(Cficina de Cuentas por Pagar).

»  Reakzar la aleciacidn presugnasial on ol Sistema Automatizado de Control Presupuestsl. & al
milra Dovangado.

« Fecbir del Depatamento de Tesonsdia (Dfcing do Cugnias por Pagar), relacsin de chequas
emitidion y cancalados

»  Archivar relacien en corsecuive del Capitulo,
- mmhmm.mwummmm
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12 Serd responsabibdad del Departamenic da Tesomria a raves de la Ofiona de Cuenias por Fagar
cumphr con las siguientes pofiticas de operacion, normas y Eneamienios.

= Eniregar al Cepartarmenic de Programacion y Presupuesiacion oficos con nimerno de solicilud
y documsnios respaido {facluess, sobciud del dnea usudrcs onden de Serwin y CORACKn)

« Emar 3l Deparamenie de Programandon y Presupuesiacion nelacion de chegues emitidos y
cancelados.

ﬁl,l




""""m"""' Actividad ' Responssble
1.0 Emisdde da 11 Iesirvye @ la Subdeeccdn de Hmnm;m:h
Insrucosn Financieros, Bevar 8 cabo o procedimienta parn | Administracidn y

HOCIRcSn PrOSUBUSIEl por SEPACED | Finarnzas

Fagadal.
2 0 Riecepcion 2.1 Recibe instruccitn y sobcta 8l Depanaments 90 | susaraccion ds
baramisende | Progmmacion y Presupuestacin, levar a £a00 e Recursos Financieros
ingtruccian protedimiento para alecdiatdn  preshipeasstal paar |

svicio (Devengado-FPagado).
3nhn-:-n-hh 31 Recba do Ia m;mmﬂ
Insfruceidn Finamcieros  insinuccion de Bevar & cabo el | Programacidn y

procedimisnto pars  aleclacsdn presupuesial | por | Presupuestacion
4 0 Reohpcadn do |4.1 Recbe del Departamentt de Tesorerla (Oficing | Depanamanto do
ofico yrelaciénde  |de Cuenlas por Pagar), oficic con ndmero de | Programacion y
chigues solicitud, dooumentacion soporie y relacion de | Presupuestasion

chequss emificad v cancolados

s Dclo de soliciud

. | ¢ _Relacitn de Cheques —— L i
5.0 Verhicacion de ﬁ.1".hi!nq-hﬁuﬂ mﬂmmm Deparamento e
Requisios FaCald v qub ¢33 debudamenie aioizads Programacidn y

£ Procede? _

Ma: Informa al Depatamenio de Tesorera. Regresa )

@ la acteridad MNo. 4 |

S Continda peocedimisnio
!msug.-d-!u 6.1 Salla, una var venhcado e cumplimiento de | Departaments de

requesiins, factura, Programacsn y

8.2 Arota proyects y partda segin coresponda al

| products o seracik adguirda.
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«  Cicio de Solictad

B 0 Selpocion ce B.1 Selecciona de ka relacidn de cheques emilides v | Depanamnanio ds
cheques cancelados,  redbida oel  Departamenio  de| Programacidn y
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cofmispondianios o capite 3000 “Serdccs
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Guia Técrica para la Elaboracidn da Manual g Procedimientos de la REV. 5 208

| Secretaria de Salud o208
Estabsy Omgdnico del Irafide Naconsl de Pennatologls Isidro s
Espinosa o s Riyes. b
Manual de Orgenzacin Especifico del bnsShto Nacional do
Pennatclogea Isdre Espinosa de los Reyes o Apics
7.0 Registros
R [ Tempo 08 | rirsoomsat e e
Copia de Oficio de 1 Ao e i
™ - | —
Depariameso de |
Relacidn de Chaguas 1 Adfig PeOGramacion y Ho Aglica
_ Presupuestanion
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Disponibilidad: Aguella parida dél Activa, quir represents benes que pusden deshnanse oe
modo inmedialo pars ke franio a las cthigaoones pecunianas de und §maiesa.

wanmnMMd-mwuwww
sulorizada, las canbdades ejercidas y los comgromisos kegalmente contraldos oon Sarge @ la
risma.

Presupuesio Compromatida: Essmacitn de las obligacionis contrasdas pendentes de ejeriirsd
con cafgo @ ks parbidas del presupuestc del presupuesto aprobado mianlras no prescba
o sedc ol cricilc, wimpm ik HAIMBANS S0 Sk RTINS Y RS
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B4 Presvpuesto Devengado- Ex e registo de un ingresd ¢ gasie on o DOncoo contalle a gue 2
refiere, & pesar de que o dasembolso o o cobro pueda ser heche, 1odo o en parte en &l paniodo
aneror o posiencr.

85 Presupuesto Pagado: Erogacin fqiss comsponds a la panie del presupuesio sjercido y guidado
por @l enle pUbRca A trawds de su Tesoreria, con base en la documentacion presupuasians
comprobatoria comespondiente.

8.0 Cambios deesiaverskin

 INumero de Revisién | Fecha de fa actuslzacicn | Dascripcién del cambio
A 18-11-08 | Actualizacién
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10 Propasiio

11 @h ol Sistoma Automatizado de Confrol Presupussial las bansacciones que por su
de urgencia y morto del gasto no b6 pueden adaurs dé olra Tomme, para o deleda control
S L sl

20 Alcance
21 A nivel interno el procedimiento es aplicabie & la Dinsccin de Adminssirecedn y Finanzas

30 Foliticas de operacién, normas y lineaméentos

30 Serd respordabiidad do la Deecodn de Adminisiracedn y Finanzas a trevés de la Subdiveccidn de
Fecursos Financieros veriicar gque ol Depariamecto de Progiamadin y Prédugniaslacadn Cumpla
con ks siguianios politices oo oparaceln, normas y lineamsenios:

s Recibir, ded Depariamento de Tescreria los comprobantes del gasto efechaads, vanlica:r que
cumplan con ks regLissos BECales Y qua esten autcrracas por el responsatis del Area que o

# Asgnar codigo del Departamento, proyects ¥ parlida presupusstal 8 cada faches, segin
corasponda B S descripoasn madkarte o sella plasmado, asl como ndmeno conseculivo para
su caplura,

s Caplurst en Sisbema Aufomalirado e Cordrol Presupussial de Tesoreria de acuerdo al

nimens consecutive asignado las facturas, hasta agotar fotalmente el imporie de gasto o

« Faeskzar W adeciactn phsupussial en o Sisiema Aviomabzado de Control Presupuestal en
rubro Pagada.

3.2 Serd responsablidsd del Dapartaments de Tesonsvia cumplr con las siguisnles poliicas de
CErRCiOn, Roemas ¥ linsamientos:

» Eniregar al Departamenio de Programacidn y Presupuestacdn o documentaion
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de Cuentas por Pagar), ks oomprobanies e
CHGAES Emitas por los gasios realzados.

= Comprmbanies

5 O Vierificazion

&1%““%%#“
requisios THcales y ogue eshin  debidamente
eAonzades.

£ Proceda?

Mo Informa al Departamenio de Tesoresia (DEcing
e Cusrias por
Fegresa a la actividad Mo, 4
S Conlinia procedimisnio

o wed Ul EECTEETTT

presupuestal a cada fachurs segun comesponds & la
desiripcaia da esta

8.2 Asigna rdmeno conssculivg paed au ciphati

6.1 Asigna una vez venficados, plwuﬂnyp-‘udl
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7.0 Captura ?1%1%%&%
Fresupuestal bescweria (acturas auerdy Procpamaciin y
FlMEnt ConsBCUlive BRignaca. Presupusstacon
B O Adocd noaten .5.1 AReakra afectacion presupuosstal &n mmﬂ
Presupuestal Avlomalizede dé Contrel Prosupussial en rubro| Programaciin y
Pagado. Précsu sl aciin
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Bl DOwcumenios de referencla
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Reglamenin Interior de la Secretara do Salud

Gula Técrica para la Elaboracidn de Mamual de Procedimienios de la
Eacretaria de Salud

Estaluts Ovginico del Instivic Maconal de Pednatologla e
Espinosa de los Reyes
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Periniologls Isidro Esganasa da los Reyes g
7.0 Registros
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Comerobartes & Afos Dopartamenic de No Aghca
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Disponibilidad: Aquells parids o8 Acive, que represents bienes que pusden destnane oo
mods inmediato pars hatar frente 3 las cblipacones pecunianas de una amgdeLa

Gasto: B3 toda aquella evogacion gus Bevan a cabo ko eies econdmicos para adguire los
medics necesarios en kb realizacién do sus actwdades de producciin de bisnes O SNECIOE, Y
Bhan pUbicos O privados.

Servicios Generales: Agrupa las deslinadas a cubnr ¢l costo tolal de todo Bpo de
mwmimﬁhmﬂrﬂﬂmnh
adrirEsiracion poblica federal y gue se contraben @ parboudanss ¢ 8 iNstiusones del propio seclos
publico, Incluye servicios basscos ales comd posial, telegrafico, telefdnico, energia y agua
alquileres; asosona. eshudos e investigecionss, Ccomerdal y bancand.  manbenemesnio,
conservacion & instalacion, difusidn @ informacen; asl como olros servicios oficiales y eipboales
Pt o Gedernpalo de actimdaces winculsdas oon Lk funconis pOBIZas.
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23.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELEBORACION DEL INFORME PRESUPUESTAL
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1.0 Proposito

1.1 Consclidar adecuademants o tial de ransacciones ocurmidas en un penicdo deberminado para sed
disponer de inmediato de informacion oblefve sobnd & Monss 3o pastos pagados, devengados y
compromatided ¥ da esta manera, estar en condiciones de supernir medidas de conlrol, 8 cass da

bl wanaciones sgnificatras.

20  Abchreta
21 A nivel indama o procadimionto ¢ apbcable a la Cirecoon de Administracitn y Finarsss.

3.0 Politcas de operaciin, normas y lineamientos

3.1 Serd responsabiidad de b Direccitn de Administracion y Findrzas & Irinves 0o la Subdreccion de
Recursos Financired vanficar que of Departamento de Programacion y Presupuestacion cumpla
©on las sguierfes politcas de operacion, nammus ¥ Beamienics.

v Alects presupuesialnentd privie B la impreson mensual todos y cada und de los
MEVIMEEnaas 48 egresos generados en el mes. cormespandientas al capitule 3000,

- Tumummmumm:mhm
= Inpiimir monsuaimente infoeme con los dalos genevados en ol Sislema Asomalizado do
Conirol Presupusstal de concanirsdos y dolalla por capliulo, proyecta, concepho y partida.

+ Capburar la informacion & los irmatos do Excel previamente disefiados.
= Enlréegar #l coordnader del Departamento un pusgo del informe para ol Bensdo Sl Estado del
Ejeroicio Presupuesial mensis!

HI;




1.0 Emision oo 11 Instnye a2 la Subdireccion de Recursos | Direcoin de
Instruccidn Firancieros, Bévar @ Cabo ol protodmanto para La | Adminsiraccn y
| elaberacin del informe presupuesial SR,
2 0 Recapcion v 21%“!“1%? Beibcliracsion dh
ransmision Programacion y Présupoistecon, Bvar Recursos Financisros
|md¢ procedimients para la elaboracion del informe
presupuesinl
10 Rscencitn da 11;;:&!# I-lm:h mmmn
Instruccadn Finarcieros  instruccidn de Bevar & cabo o Programacedn y
plocedimiarts para @ claboradon del informe | Presupuestacidn
prenpuesial
4 0 Algcd g n 4.1 Reakza adectaciton presupusstsl de jodes v cada | Dopanamenta de
Presupuesial una g ks Mavimaardos do egresas generados en o | Programaciin y
| mes conespondentes al capitula 3000 “Secdcios
| G plag” I 1|
-!»ﬂEmiud-:r &1Emﬂ|limd#::uubihdh-wma
|r-;i|tr-u| registros del presupuesio devengado. Programacion y
8.0 Concilacidn de |6 1 Concilis con o Departamenio de Contabilided, | Depatantadie &b
Ll los regosiros del presupussil deirgeds
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T .0 Ienpreckidin: da 7.1 Menprirsd @ infonme gerdrada por la capbura de
Informe informacitn en &l Selema Aubamalizsdo de Conlroal Frwn:y
Prasaupuasial, Fresupusstacion
v Bilarendg
8.0 Capbura de B1 Caplura & los formabos do Excel para eilo | Depariamesvio de
InfoiTrasitn diseflacos la informacion. Programacidn y
» Formatos de Excel
ﬂ-I:I-ErquI du .EI.1 s paeRsnal dal Depamamnenio ﬂl_m_.—ﬂl
InfeaTesn Pwmvm‘“ﬁ"dtmﬁ Progeamicion y
Deparlament, tres jusqos te ios Sommilos ob Excal | PRSUpUEsIacsen
con la mforracion caplurada, para of amado del
Edorme Presupuasial
100 Armado da 10.1 Arma ol Codrdinader del Departamento, con la | Departamento de
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Secretania de Salud oh
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Espinosa de los FReyes Aphca
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7.0 Registros
Registros. | Jiempade | posponsable de conservario | SO0i90 da ragite o
Depatamanio dé
Irficer e 1 Afg Programacion y Mo Aplca
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. Presupuesiacisn
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a1

3.0
3.1

3.2

Recabar de iodas las dreas que condorman ef Instiuio, las recesidades de equipamiant,
informacian que servird de Baka pana L adquisiciin del mismo,

Abcance
A rivvisl irdiirsd ol procecimiento es aplcable a la Drecoidn de Administracion y Finanzss.

Politicas de cperacidn, normas y Eneamiomios

Serd responsabiided de t Direcsion do Admenisiracion y Finarzas a traves de la Subdreccion de
Recwrsos Financieros venficar gus o Departamento de Programacion y Presupusatasion cumgla

» Rocker de las Direcciones del INPeriER, las necesidades reales de equipamiento.

« Goncenirar las rescesidades de equipamienta d las frses dil IneSbuto

 Closificar fag recssidades 08 aQuipameio por GinBIiHn, subdingcoihn, depariamenio y
partda.

-WmﬂuumedmﬁWMﬂ

. Mmmnwmm para depuracitn pot drediin ¥
apushe a presupuesio aulorizado.

s Envisr Oficio de Libaraciin do Irversidn a lo Dweccion Generad de Programacion,
Organzacian y Presupussio, para su respedtiva iberacion

Sord nspordatilidad dol Departamento de Adquisicones cumplr oon es siguiented poliices o
operacsin, normas y Eneamierios:

= Entrggar mecarse oficio al Departamente de Programediin y Prosupoasiacion, cotieq da
Programa de Inversidn & Tsempe solciada

= Wenhoa gue 08 cosios sean o mibs réales poadties
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4.0 DescripciGn dal Procodimisnio
""“"”é“"" |  Actividad
wEmhhﬂn:ldt 1.1 Envia a cada uva de las Direcciones del | Direccidn de
sobciud INPoIER, aficie de salciud do Floamaidn pam L) Adminstracedn ¥
elaboracian del Programa Ancad de Inversidn, asi | Finanzas
com disketbs para 4 apoctiva lenada,
s Oficio da Soicihad
Z 0 Recepcitn dé 2.1 Reciba de cada Depariamenio, documentacian | Subdineccion de
informacidn y diskaHe con la informackdn reguernida. Recursos Financims
= Documentaciin
3 0 Ernvio g 31 Tuma al Departsmentc de Programacidn y| Subdireccion de
Irfoimmanitn Fresupuesiacin, ofc y diketbs il @ indca | Recuwrsas Financienos

del Programa Anual de Irwrcste

lvar @ cabo & procedimiento para la elaboracikin |

4 0 Integracion de i
Informadcadn

|42 Wniegra dicha inormacadn  por  Proyects,
Departamento, Capitulo y Partida.

5.0 Ervia do
| Informacin para

51 Emvia mediante oficio, una ver inlegrads.
Departamants da Adgusicionss la informacion y
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E.ﬂm.du- 6.1 Recibe del Deparfamento de Adguaiticnsd | Depanamanto da

Coates Costan realizado, separade por Diecoion Programaciin y
8.2 Elabora con b Informacion recibide, Previo da | T THUpUSSiacian
|Prngrm!mnm
T Eria de .:!.Ihﬂﬁwhddﬁwm.ﬂnﬂﬂlw: Chvparnmanto da |
Programa Previo | cada Dirnccion pany su revision Programacidn ¥
jm Prasupusshacion
Mo Readiza ok aushis Rbcasancs Fegresa ala
activicad Mo. &

Si: Conirnia Prodtsdehagngs

| B0 Elaboracion da ;1.Eubmnmmrhd¢rilﬁiﬂwhmﬂ
Programa Anual de | diferentes Direccionss dal Insifuic, o Programa | Progromacion y
I sitiry Arwal de Inversion. Presupuastadin
8.2 Envin mediante oficio y dakeths & & Dineccion |
General da  Programacidn, Organizacin

Presupuesto, soicbud de Beraciin
&  Programa Anual de bversidn
B Dﬁmd-md-:hw .
2.0 Archive 9.1 Archiva copia de Ofico de solclud de  Dopartemento de
Bultrizacitn para ju pashenar cobejo Programaciin ¥
Prisheipinasiacian

TERMIMA PROCEDIMIENTO




PR EDIE N TG
ol . P el CAF.
BHF AP ]l
'il o bt i) (i Pl e Polal bEd p P Ll LB B3P
3 Prarssimanns pars b Cabarscion el Prograra Arvsl oe R, 3
lrrysriada i Caplut G202 ~MlbS Mk §
iraruspileny” bicja: &4l
5.0 Diagrama de Flujo
Diigciiin deg AdSAHFRIHE § Suldisgcodn 8 RECEIRER DFpurismanio da Pogremacssn §
Finasgas LT T AT ] FrAalspedEiscn
Envia s Oficls a8
Kbt Bg il 3
L2 g Racapcsn 4n
| LR T RA~T ]
x .
Ervie 4% indgimschan — l
i
Ll
I r":.'- imEgrackEe o e
il infarm mcién
—_l_i
Envic dm im
Gy BE G PETE
G adhad
4 #
RacapcsEn da
Canms

H;ili




[P BT -

2

SRF.DPFEMT

[

PR Hoja: bed

Blagciin da Adminigmecisn §
FeAaazss

Subdeeccss dr Hocakon
Fingncisron

Dogditd®m &abi d& FragraeiEs j
Presyapussiackn

T

I Enviz dm FPrépram a
Fasvks

()

—y

ERmbziacitn da
Frogrem s Aaanl e
(LA T T2

ApchEa

.wi [




W, BE PR kTS

Diparamands s Programecian y Prescpaseiecss

| 24 - Procederssris pars i Elaborsran del Frograma Arasl Sa
(LR TN R SR PSS TR ar B TR i g - B P S
[EER L

6.0 Documenios e relersncia

Documonios
Ley die fos Instibutos Maconakes de Salod
Raglamants inierkor de la Secrotara de Salud _
Gula Téonica para k& Elaboracidn de Manual de Procedimienios de & REV. 5 02408
Secretariy de Salud fi. 0
Estabuto Cuegdmico del Irstildto Naconal de Pedndiodogia lakdn Na |
Enpingda e hon FRayed N o
i:h'll.il de  Owgarnrackin Espicifics ool bnsbiuto Nacional oo
Pannalelogia tsidro Espnosa de los Reyes Mo Aplice y
1.0 Registros
; | Temgada | T Cotardaregoa o
Registros | conservacion | Posponsabis ca consanvare | TCEER CCOT
e -
Oy chiy Sepbcstud 1 Afo Programacidn y Mo Apkea
_ Prjcg spunsincein i
Daparamania da
Datasmrantasiin 1 Alg Programacion y Mo Aplca
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Departaments de _
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8.2

8.3

g4

Glosario

inversidn: Adquisicidn de valores o bibnas do diversa Indoly para chipner beneficios por la
iembncid da los mismos. L mversedn putde también conssstir en adguisicdn de bienes o
MECANCiDs; Pero en rengun caso comprends Gaslos o Consurah quid SRaN PO Su RatHera,
CERUBEl0n A LR melaidn

Oficio de Aulorzacion de Inversidn: Dotumento presupuestans medante of cual se aulorizs a
las dependencias y entidades el presupuesio del Programa de bavessibn.

Programa de Inwersidn: Instroments mediants & cual &6 fijan 188 Madas quab 86 cbbendren con la
Eecuciin de un conjinlo G proyectos de inversién a raves de obras, adgusiciones y demds
sogaciones de captsl autorizados por la Secrelaria de Haciends y Cnéclito PobSco para un
pafiodo delerminado deslinadas & ncromantar ¢ patrimenio del secior publico.

Programa: Corjueta homogénes y cfgancado de actvidades a realizar para alcanes’ und o
warias metas, con recursos prevaments determirados y a cargo de und unidad responsable

Nomero de Revision | Fecha de la achualizacion | Desseripein ced camis

¥ e R = P —

3 18-11-08 AdualPacaon
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Dlspariamantys s Frogramaciss p Prosograe L e
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LentvH e Feleta

1.0
1.4

2.0
21

3.0
3.1

Propésita

Autorzar en ¢l Sistema Automatizado de Conirol Presupuestal, los pedidos requeridos por el
Departamenta de Adquiticiones, para & Buan Runconamianic e |83 dhvarsas éreas Qub
confceman &l Instituba, venficandose que se cuenbe con la disponibiidad presupuestal, tardo en el
proyecio como en la parlida comespondients. & B de doponid b madislo de informaciin
objativa sobra ol monto do pedidos compromebdes v de esta manea, estar en condiciones de
sugery meckdas de controd, &n caso de exisfir varisciones sigrificatnas.

Alcance
A rival BRGSO protadimients &5 aplicable a la Direcoidn de Administracion y Finanzas.

Foliticas de cperaciin, mormas y Ensambanlas

Serd responsabitdad de ta Diretdbn de Addeiistiasion y Findaras a ravis o la Subdrecoon de

Resciasos Financiares vanhicar gue o Departamento de Programacion y Presupuestacion cumpla
con las sguertes polificas de operacin, nomas ¥ lineamientod

Redbir del Departarmetio oo Adgusicionss. sclictod de Techo Financeso, para que de
Briskrds gl MESmo & pueda boitar y hacer invitacstn restringida,

#« [Reoor del Depardamento de Adquisscionss ofico con padidos pars ausorizar,

s erifice disponiblidad de acuendc a padidos recibidos y asignar proyecio, partida y mes de
desperibdidad prosupuestal segin calendang.

= Seflalar que la autorizacon presupuestal eslard supels @ 18 Gaporebibiad marseal y aniad

« JAychiver onigingl de oficio con pacdical pard MUSONTAr para suU postenor cobeo con @
irdomaacion que formalza o pedido,

= Autonzar bos pedidos y afectar en compromelico, & in do eslae on condicionss. de proporcisnar
1a dispenididad ral monsual v anual de esbe capliulo e informar  las Areas resporsabled.

= Recibir meduarie oficd del Depatamenio de Adguisicones, tee modificaciones & smtonzar

« Emsar medente ofico respussts § Depariamaeid do Adcuasidoais

o Auborear modficeciones &0 Salema Aulomatzado de Control Presupuesial, verificando que
dichas modficacsones no alecien regisiros con entrads dée Almachn O MOoMSE Aulor2acas,
verificar dasponibilided presupusstal por proyecio y partida, sellanda en by parie trasers dal
MiSMo y CONSEnar copia del control presupuestal
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= Redbir y archivar copia dol pedids autorizads ¥ en su caso modificacion del mismao, en el
consecutivo del capitulo.

312 Serd nesponiablidad del Departamento de Adquisciones cumple con las siguentes politcas de
operaciin, noemas y insamientos:

= [Entregar mediante ohcio ol Depariamento de Programacidn y Presupuessiaciin, relaciin de
pedidos pars audorizasidn

=  Capiurar ¢ impnimir en Sistema Automatizado de Condrol Presupuesial las modificadonss que
alecien los registros de pedidas én ol Mardcurso o U aniags
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T4 - Procedem sz pars inslariidd M g W3 BEGT I UpAT L] 08
ol win P arhali)

Eecuencla de :

Etspas Actividad Rasporsable |
1.0 Emisidin de 11 Instnye & la Subdireccidn de Recursos | D¥ecoon de
Instruccitn Financeros, llevar @ cabo el procodimiento para | Adminisiracion y

afolizRcen ¥ modicaciin  presupoestal  da | Finanzas
Caonirato-Pedida.
— N ..';_
ulrmmdn? = i Hlﬂi md::
Programadicn y Profupuesiacetn, ]
instrucciin .mfmmhﬂmym
presupuasial da

3.0 Recepoidn de 31 Racibe de ja Subdreccdn de Recursos | Depariamenio de
| Instruceion Financieros  instruccién o8 levar 8 cabo el | Programacion y

procedimionis para autorizacion y modSicacitn | Presupuestacion
presupusstal de Contralo-Padido.

40Recepcitnde |41 Rcibe del Departamento de Adquisiciones | Departaments de
Schiciud de Teche | olicio de Soliciud de Techo Fnancers. Pragranacsien y

42 Emda &l Departamenic de AdpEsionss
ﬂﬂ_ﬂuﬁnmmlTﬂﬂw




Mo Iedorma ol Departaments de Adquisiciones.
TERMINA PROCEDIMIENTD

5. Contifua Protbimetnio

7.0 Augraion o I%.1mw.ﬂrmﬂmiWh

Provecto y Partida | predupissial Programadaie i
’ Presupuesiacetn
8.0 Alactaciin .“ H-u-lq; afsciacitn  presupuidtal N m:l:l-plrm:u
Fresupuestal  Compromédisa Programacidn
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Ly e o Institutos Nagionales de Saiud Mo Aplica i
Fteglamerto Inberar o la Sacriana de Saud Mo Agica

Guis Técnica para la Elaboracidn de Manual de Procadimientos de ia REWV. 5§ 02mé
Secretaria de Sabud Q208
Estatutn Organico del InsShulo Macional de Ferinalologia bsidro i
F.imdthﬂqﬂ - - ""'Fh_
Manual de Organizscdn Especies del Insitulc Maconsl do

Perinatologin s Espincsa de los Reypes . Ha Aplica

7.0 Registros
= ST : . > de regisiro o
Regitros Tiempo 88 | Responsable de conssrvarlo m“ )
Drepartamenis &o
Oficio dé Solciud 1 Adio Progeamasion Mo Aplica
W f
! Departamento de
TR Sa b ackne Y 1 Ao Programacién y Mo Apiica
Mo Presupuesiacion
8.0 Glosario

8.1 Disponibifidad: Aquellas partidas del Activa, qu ripresenta bienes qué pueden destinarse de
o inmedato para hacer fecds B las oblgaciones pecuncirias di 03 BMpresa.

87 Presupuesto Compromatide: Estimactn de las cbligacianas contraidas pendientes dé excarsa
mw&mmﬁnm#mnﬂﬂﬂh‘HﬂMME
BOSION para exogin o créditd, senpre que hutsssen sido detedaments autorzados y regisiyadcd

83 Techo Financiero: Limits mindmao del presupuesic qua 5@ asgna en un pericdd debieminacs,
generalmantd un 3o, ya sea gaslo conents o gasto de inversidn.
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9.0 Camblos de esta version
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1.0 Propdsilo

11 Regsirar en &l Ssterma Aviomatizado dé Conired Presupuesial, kxs transacoiones que sfedion &l
Departamanic o8 Tesoraria, a fin de desponer de inmaciata de informacitn sobee o monin del
gasio de iz inversion devengada ¥ phjada. cordomns 3 10s pedidos autorizados.

2.0 AbtEne
2.1 A nivel rhemo ol procedmiento &5 apbcable a la Direccidn de Administfacidn y Firuneas

3.0 Paoliticas de operacidn, normas y linsamiantos

31 Sers responsabisdad de la Direccitn de Admirisiracion y Findeeas a traves de la Subdireccidn de
Recassos Financieros wanficar gua o Departamento de Programacidn y Présupisidiasion cumpla
con las sguenies polibcas de operaciin. NOMMEs 'y lINGamianios

s [Rechsr del Depariamenio de Tesoreria (Oficina de Cuentés pod Pagadr) relation oo
conirarocinos, el responsable del capitulo, verifica & 13 infarmacion comcide con e pedido.
sella ceiginal y copla dé factura, ancla nimeno de pedicl, proyecto y partida présupunstal

« Enviar confrarecibos v docusngntacion al Departamento de Tesorena (Chcing do Cunntas por
Pagas)

+ Reakzar afectacidn presupuestal an Sislema Automatzado de Conbiol Presupusstal. an el
nubire Drvangasdo.

»  Archivar relacion de confrarechos en canietutve Gl Capiue.

= Reockir ded Departamento dé Tesorea (Odcing de Cusntas por Pagar), relacin da chaques
errlidcd y cancilatos

s Sedgecionar de |2 relaciin recieda, los camispandientes al Capitule 5000 Beres Musides @
inmuebles”

+  Realizs la Moctaocn presupuesial en o Salema Aulermatzads ge Control Presupuestal en of
fubeo Pagado.

« Aschivar relacidn én consecutivo del Capibulo.

Earrdrw

| Rarg= p=mis
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12 Serd responsabilaisd ded Depatamenic de Tesomeria a troves de la Oficns dé Cusidas por Pagar
euenplr con las siguientes polScas de GDENacn. Morras y kneamienics:

+ Erérogar al Departamenio de Programacion y Présuguissiachin nlackn y contrasecsbos oon
facturas y docurmenos gus |0 respaldan, de aouends al siguients crienio:

% Eniregs Total Original y copla de la factura, enfrada de Almacén y orgingd did psdedn,
4 Entrega Parcisl Originad y copla de [ fachen, entrada de Almacen y copia el padeda,

= Emdar ol Departamento de Programacsdn y Presupuesiacein refacion de los cheques
emilidos, Cancilados y &N U caso de las ranslerencias bancanks

il
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4 0 Recepacn do

|¥ contrarecibos, 88! como dosumentos respalda,
| 4.2 Racbs del Departamenio de Tesoraria relacicn

4 1 Recibe del Depariamerio dé Tasorodia relason

de chegues emilidos, cancelados y en su caso de
tranglanancas Bancanas.

50 Venficaosin de

8.0 Seguiniants
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6.0 Documenios de relersncia

= Documanios ~ Cadigo [cuando apligue)
Ley de los Insbbutos Naconales de Salud Ma Apbea
Fieglamerta Interics de ba Secralaria 0o Saiad Mo Apsca
Gida Técnica para la Elnboracian de Manual de Procedimientos. de ia REY. 5 028
Secretaria de Sahud oo
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7.0 Regisiros
Regiens m Responsable de comsirvaitn Comgo de regsiro o
= = bic-siocmissalshoian
m“ 1 Af Programacin y Mo Aplica
Prasupussiaciin
Departamento de _
Relacidn de Chegques 1AM Programacsdn y Mo Apiica
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1.0 Proposits

11 Consolidar &l botal da ransacconds efectuadas en un pencao mensual para asi disponer de
iiwmlﬂhmmidmd.gﬂmmmmmmjm:yﬂ_ﬂh
ManBrE, G8ar &0 condcones de sugery mecddas oo control en caso de ewsty vanaciones

2.0 Alcanco
21 A nivel nlemo ol procsdirients o5 aplicable 3 ia Dircccidn de Adminisiracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operacion, normas y linsamisntos

31 Sera responsabddiad de la Dereccion de Adminisdrecdn y Finsnras 8 rivds b L Subdrecsen de
Recursos Financianos variicar gue o Depatamento de Programacion y Presupussiacion cumpls
con las syuenies politicas de operacidn, normas y lineamisenias

= Adectar presupuestalments pravio & 18 impeasisn mansual fodos y cada uno de os
MovisEnios 4o gres0s gensrados en o mes, comespondientes al capitulo S000.

» Concilar con e Deparamenic de Contablidad los regisiros del presupusslo devangsds y
pagado, a fin de estar en poskdidades de realzar Lis cormprciones comesponderdes

= |mpree menduaimente dome con ios datos generados en el Sislema Auvtomalizade de
Control Presupuesial de concentrados y distalle por capinde pioyecis, CONCopta y pamox

«  Caplura la informadcdn en s lormalos 4 Exoel prisamente disefados.

+ Eniregar al cocedinador del Departamesnio un juego del informe para of Benado del Esado dal
Ejercicio Presupuestal mensual
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7.0 Registros =
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Registros m’ "!_""F' Rasponsablo oo consenvaric | oo e FRIRD | y
Departamento de
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1.0
1.1

.0
&1

3.0
3.1

Propbaito

Autonzar en o Sislema Aulomalizade da Cordrol Presupuesial los conirslos emitidos por ol
Depadtaments da Consenacion y Manienimienio pars &l pags de amplistones. remodelacones y
mardensmesnios considersdos coms Obra Pobliea por Contrato conforme & B 8sighacadn
jﬂw?wnﬂ.ﬂlﬁmﬁmﬁinﬂm Gl S CONirata,

Alcance
A rivel indemo & procedimiento o8 aphcable a La Dinstcisn de Admiresiracion y Finanzas.

Politicas de operacién, normas y lneamientos

Serh responsabiaiad da la Direccion de Administracion y Finsness 4 avis o8 la Subdrecoon de
mmemﬂmmWEWMﬂ
con las sguisntos pOltIcas d8 Operacion, nomas y

» Rocipe, ded Departamento de Asunbos Jurkdicos, los coniralos que por Obra Plblics por
Contrato se lleven & calbd.

o  Verficar que ko coniriios recibkdos cumplan con bod plaZos y Mohlcs presupuésiales
RifcrEdos.

+ Reabzar la afeclacdn presupuistal on o Sistema Aulomatizade de Cortrel Prasupuestal
canfoemas al calondana y montos atonzados por Cida Hips oo Conirato.

» Recbir del Departamento de Tesoferla, & iravis da k2 Ofcing de Cuentas por Pagar, nelacian
die contrarecibos que aMmpansn la facturacion de s obras pabicas por CONMTass putoreadas.

s Seleccionar do la relacin recbida, los corespondianias &l Capibue 5000 "Civa Publica”

=  Realaar la dfecantn presupssastal on o Sistema Auviomateado de Conlrol Prédugeiasial on of
rubro Pagado.
s Aschivar rolacidm en conseouivn del Capiblo.

Sera responsabilidad del Departamentc de Tesorera a traves de la Oficing co Cuentas por Pagar

s Entregar a1 Departamonic de Programacidn y Presupusstacion relacdn de contrarecibos ¥
documentos respaldo (Fachuras).
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Irstruccion Financisos, levar 8 cabs ol procadimionic para | Adminsbiracein y
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procedimiento para registo de contrate do Dbfa . Presupuesiacesn
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| » Confrarecbo
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1.0 Propésito

1.4

Registrar e&n e Sistema Automatzado de Control Presupuestal las Srarsaccones qui alecing La
Subdireccidn de Recunos Matanales y Corservacién a raves del Depariamento de Consenmcion
y Manienimienio, de los seraceos preslados en las remodelacones v ampliscones di lad crearsas
dreas del Imslibedo, & fin de dapomdr di innedialo de infrmacion objetiva sobwe of monio de

gashos devengados y pajados, para estar en condiciones de sugernir medidss de corsicl, e cash
o eostir vanaciones significativas.

Alcance
A rival indemo of procedmesnio s aplicabie a La Cireccion de Administracidn y Findnees

Politicas de operacién, normas y lingamisntos

Serd responsabilided de la Direccidn de Adminsiracen y Fnanzas a través de la Subdeeccdn de
Recursos Financiaras venlicar que el Departamento de Programacion y Presupussiacn umpla
con s siguienies politicas de operacdn, normMas y INsdeiaios:

o Recibif, del Deparismentic & Tesorsis (Ofcing de Cuentas por Pagar], melacion y
contranecibos asl como documenios de respalde (Facturas).

= enficar que o contrarecibo récbide cumpls con ik roguastcs RSCaes y Que haya 00
Buborizedo por ol necsEdriatile

= Sollar fachera, anotar proyecio y partida seglin cormesponda &l serdca Biguinds
« Tumar contrarecibo y fachuras al Depaiamants & Tesororia (Ofcna de Cuentas por Pagar).
s Archivar relacidn de cortianaabag & condetutve del Capitulo,

» Raakzar W afoctacidn presupuestal en of Sistema Automatizeds 68 Contral Presupuesial en el
rubro devengada, verficando que B8 1enga ddpordlaad presupuestal

» Redbir del Departaments de Tescreria (obona de cuentas por pagar), relecin da chquas
eeniadod ¥ cancelados.

Selecoionar o la retacion rechida ka comdpondanios al Capibulo 000 “Obra Pubica”.
Realizs |a afeciacedn pridupuisial en o Ssiema Aulomatizado de Control Présuastal on o
rubro Pagado.

& Aachivaer relacida an coniadathng ol Caplbalc.
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32 Sera responsabibiad del Departamenio de Tesorevia a traves de la Ofiona de Cusntas por Pagar
cunmplic oon lak siguionbis poltcas 00 cpracian, noemas ¥ insamisnios:

» Eniregar al Depatamento de Progremacdn y Présuputslacsn relacion y contransubos sl
coma documantos que ko nespalidan (Faciuras)

+  Ermviar ol Departamenio de Progiameciin § Prosipusdlacian rloon di 1os chaguss emsdass
y cancelades
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4.0 Descripcian del Procedimisnic
w"" Aetividad Responsable
1.0 Eminen de 1.1 Irstruye a la Subdesccdn de Recurscs| Direocion e
Irrbrucidn Financipres, levar a cabo ef procedimiento para |a | Administraciin y
aleciacdn presupuesial por condnals Firge i
2 0 Recepcitn !.1”‘_###?#&1!#%&25#@*
mu’ Programacion y Presupuestacidn, llevar a cabo | Raersos Fingncianos
irstrucoHen procadimianto pata a sdeciacion presupuesial por)

A0 Recapodn da 31 Recbe de ll-_ﬁl.ﬁl;i'ﬁ:dﬁrl de Recursos | Depariamenta de
a

4,0 Recepodn de 4.1 Redbe del Depataments da Tesareria [Oficna | Depariamanto de
documerios dé Cistedis por PRgar), relacién y confrarecibos, asl | Programacidn y
coms ka factura. PraSUpLEERCGN

« Confrarecibos

S0Verficacikinde |51 Vedfica que o contranecibe cumpla con los Depansmants da
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5.0 Seguimients E1E¢Illld'h:hnwmmi:d:

: | Pregramacidn ¥

£.2 Ancta proyecio y parbda segun cormesponda al X
S | Prosupestackin
7.0 Envio e 7.1 Ervia a la Oficina de Cuwenlas por Pagae, | Departament da
gonsmentos corirarecibo ¥ IBCurks Programacsn y
P, v P resgroaslaata

» Factura sellada _

8.0 Aleciacion 8.1 Reakza afectacin presupuestal en Sistema | Departtamento de
presupuesial Aulomatizado de Conlrol Presupisdlal en nubio | Programacedn y
Dy Presupuestacidin

TERMENA PROCEDIMIENTO |
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Loy de los Instiutos Naconales de Sakd __ No Aplica
Reglamento intenor de la Secretaria de Salud ' Mo Aplica
Gula Técrica para la Elaboraciin de Manual de Procedimienios de | REY. 5 008
Secretara de Salud (204
Estah#o OCegdrsco ool Instituto Macional de Perinatologla |sidne Mo
_E:p-rwcl:lmﬂﬂn Al
|Manual de Cwganizacién Especifico dal nalituts Nacional de
Perinalologia Hidro Espmosa de los Reyes Hka Aglice
T.0 Registros
e = Voo z
, Riegistros m Responsatio e corsanvaric | oomo Ue IEmD
Departamentoc de
Confiaresbs 1 Aho Programacion y Mo Agea
. ! Présupriasiacssn -
z Diapartamania da
Relacon da )
1 Al Prosgramatce Mo Aplca
Canirarecsbos Prasupusaticion
8.0 Glosario

A L‘.-u-ltm1 Process cuyd coiddve &3 la deteccion de logros y desvidcionss. pai ivaluae 13 sjecucon
@8 programas y acciones asl como aplicar s modicas comecthas necesaras. La accidn de
conirol pusds produciies PRManENte, pEnodica o eventuaimente durdnte un procaso delermnado

@ Parte S oshe a traves de by medicion de resulladcs

B2 Disponibilidad: Aquelia parida del Active. Gub ropresenta bienes que pueden destnarnse da
modo inmediato para hacer franto 8 las cblganones pecunianias de Ul éMEress

B3 Obra Piblica: La obea piblca a3 todo trabajo gus lengs Soma cbpat la creacion, I cormstruccion,
umnummqﬁnm#mwmm
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desarrplio, mediante ks reaizacidn da cbras poblcas gue conbribuyan a fa formacidn biute o
Capital fjo dal pais

84 Presupuesto Devengado: Es el regisiro de un ingfess o gasic on &f pencdo contable a que s
refiere, a pesar de que &l dessrnbolso & ol cobro pueda ser hecho, todo o en panté &h & pancds
antenion o postanar,

85 Presupuesto Pagado; Erogacion que comesponds & | parte dol presupuesio eperndo y bgudado
por & enle plbSco & ireves &b su Tesoreria con base en la documeniscidn PraSUPLESEND
comprobatania coresponcients.

9.0 Cambios do esta version

W E——

Nedmera e Ravisibn | Fecha o ta octualizackon Deseripen del cambe
3 18-11-08 Pﬂmlﬂlﬁfl
10,0 Anexos
10.1 Mo Aplca
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30.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INFORME PRESUPLESTAL
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1.1
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21
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31

Prapdaie

Corsclidar adetupdamente ¢ otal de transsccionss elociuadas en un penpdo mersusl pars &8

disponer de informacdn oporduna sobre el monio de gastos compromalides, devengacos y
pagadon para astar en condiciones de sugiKir Meddas de control, en caso de exislic vnackonas
SagrCatvas

AlCanea
A rivel indaima ol prozedimiento es aplicable a la Direccids do Admrinistracion y Fnanzes.

Paliticas de operacidn, normas y Bnsamientos

Sard responsabiiad de la Dveccitn di Admeesiracion y Finanzas a taves da la Subdrecoon de
Riecusos Financieras venficar gue & Departaments da Programanien y Presupuestacidn curgla
con las siueenies polilices de oparacin, NorMas y lingamientos.

s Afectsr presupsssiaimenie previo a la impresion mensual fodes y cada uno dé K6
evimipnics de egresos generadas én ol mes, comespondientes al capitula G000

» Conghar con o Departaments de Cortabiidad los registios del presuplsdt Sivengado y
pagado, a fin 46 65187 &n posibdidaces de realizsr las COMBCHOnEs comespondeenies

v Imprimic mrensualments informe con o8 datos generados en el Sistema Aulomadzacs oo
Control Presupuestal 8 contantrados y detale por capiiula, proyects, conteplo y partda.

= Caplurar ks informacion an ks formatos de Excel previaenants dsefados.

s Enireger o coordnador del Departaments un jLego del informe para o lenado dal Estads del
Eperoio Presupusstal mansual
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4.0 Descripoion del Procedimients

Mo Realra on conpnio con o Deparfamedto da|
Contabelidad  los  apsbés  cormidpondenies.

Rigrasa a la actradad No. 4

| S Actividad | mesponsabie
1.0 Emisitn de (1.1 insdnge @ W@ Subdireccion de Recursos | Direccela de
Ingingesan |Financieros, llevar a cabo el procedimnis para | Admeestracon y
informe prasupuastal, Finanzas
[2orecencony |21 Fecite insiruccitn y skt Deparismens 58 | Sundreccion de
transmisitn de Programacitn ¥ Prasupusstacion, lievar a cabo o | Recursos Financares
instrueean procedimiento para informe presupueste
3 0 Recepoitn de 31 Fecibe I Subdieccin de m&mﬁl
[T Finarciencs h'lﬂ'l.l:-n!m da  Bevar & &l | Programnacidn y
procacirianga Preéssufniaslacn
4 0 Afecisciin J_imTini_mp;iknp'uwa-m:r:m ﬂm;nmi;d#
Prassugesasial uno de los movimientos de GGfeS0s gonerados en & | Programacidn y
| rieees.
| 5.0 Conciiacsin de &1Mmﬂmhﬂﬂm Wﬂl
regisiros lo8 ngsiros del presupuesio devengeda. PG amacion y
£ Procede?
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7.1 Captura la informadcidn on les femasos para ello | Departamenio de
(2T Programacion y

o Formabis

H.ﬂErl:.'-ll.l--H. 8.1 Entrega & coordinador dol Departamenio res | Departarmnanto oo

irdprrme jabgos para o armado del Estade del Ejrcicio | Programacedn y
Presuposstal mansual Presupuesladin
s Irfoeres Mansual
TERMIMA PROCEDIMIENTO
— — —

i




B Of PROCEDEEHTDE

Caps erara de Brogramis <o g Frosfesl L iy

- Proadmaria par e be K Lol i it balvaved Prbiopissieal

50 Disgrama do Flujo

BeEnctds Bu Admminweche § SubdrectEn 4 Rataitod GepanamEsis dd FlragremEcidn §
(AT ELT FimmncH = | R I ST LT

EmiaiEn da
LLY EAVET e 3
Weodepaba
| T ER T L L —_—
mpbmcoubin l 1

RecepciEn da
imsvupcka

| AfgcEmcdn
I Preasugaesisl

l- i ‘
] Concikacitn da
JEgmiron

LT L L

_I.l

i:




R E CRRASE T TS
e iR T L

EHF DEE ER 0

CRpETava de Frpge gt alen | Pl Lo siel Uit b0
L
10 Procpcbmania par e b E Ll il ey dail 1bouvral Prdebrposiild
Il 8 g B
— | -
Dewcciss dp Adm@alrgeadn § Subdeaprein an Racumen |Depasiamenio de Paageam adidn
Finsnras LT LTI T Frefupustimcisn

fmpiasion da
e R

(LS

CEEIErE OF
inform adiba
I | Fnl-i:; I
|

Enbage du Bisgrs&




LENLIAL (DR [FROCRTE DRMSE T O

Corpariarsmety dar B (b MEL e ¢ FARL LR 21

W) - Presgebarased o paiid TR Ees it i irfommed Fraboprranisl

Guia Téonica para s Elaboracidn de Manual de Procedimientos de la
Secrelaria dé Sahad

Estatvio Orghnico del bnsstso Nacional de Pecinalologia lsidro
Espinccea da los Royes

Manud e Especico ol Insitio Macionsl de

Perinateiogia |ssrs Espinoss &6 ks Riyes _"'“‘F""
70 Registros
- T —“ = &5
cems i .
I T 1 Ao Frogramacion y Mo Aglca
w
Departamenis da
Faimatos 1 Afio Programacion y Na Aplica
- - Prasplaacn —
Departamento de
herizuial N w -
8.0 Glosario

8.1  Informs Presupuestal; Conjunto de datos consolidados de las actvidades del capilul nespecing,

que muestran ol comporiamants del presupussto ejrcido de las partidas y proyecios
i olercas
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| e #ﬁwn
h-. !




BARNLEAL DiE PRECRCE MERTOE T
- AAF b M
ooty da Py ol oof 5 Pl fabdi i
- Fawe., 3
. P gelarrigrd i i @ LT LB bt i chid [ PSe el P pesa -
g W O F
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3.~ PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL ESTADD DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL
MENSUAL
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B ARF-DPP-EIP-51
Drier ol b Acirpdnintriecsdn y Finaraim
1.~ Peotachmaia parn la Eloresion Sl Evleds ol Farmia """'"
Fedrk e Wk ol Mol g 2 e

10 Proposio
1.1 Corsclidar i nformacion presupusital por capitulo, proyecta y parda, de acueido al Presupuesto
Autorizads Modificado, Ministrada, Captado real y Ejerodo (Compromtida, Devengade ¥ Pagada)
:mmmmﬂmmﬁmuﬂmuw:rwm
deCHoNes COFOSPONEONEES

2.0 Alcanon
21 A nivel mipma of procedimiento es apicable a la Direccitn de Adminisliracidn y Findeoas.

3.0 Politicas de operackin, narmas ¥ llncamientos

3.1 Serd responsabiided de i Direcsién do Administracian y Finarzas a través de la Subdreccion de

Recssos Financieres venficar gue of Departamenio de Programacion y Prasupussiacion cumpia
con las siguisrtes polificas de oparatitn, HOMas ¥ lneamientos:

= [Emisr cada uno de los encargados de los capitios de gaiha, siome mensual

» Corsclidar y elaborar de acuerdo a la infarmscion recibida of Estada del Eprcicio Presupusstal
Mersual

= Entregar al Jels del Departaments para su rovisin, vabdacon y sulonzaciin.
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Cirsccedn dd Adrareutrecess § Fordeinim

3L - Prossdanipeic pars b Flaboesrstn del Bnlada gl Ejpprriein
P rih Ligeds L el

1.0 Emision da 1.1 Insiruye a la Subdreccién de Recursos|Direccidn de
Instruccitn Financiarcs, Beecd 8 cabs o prospdeminis par la | Adminisiracedn
Elabcracitn del Estado del Ejercioo Presupuestal | Finanzas

2 0 Recapcion y 'I-fﬂ'ﬁhmrﬂﬁhimfimm

ransminon de Programacidn ¥ Presupussiatdn. livds & cabd ol | Raeyrpas Financienos
inslnesn procadimients para |o Elsboracion del Estado del|
Eerocio Presupuestal Mensual.

3.0 Recepcion de .ﬁ.ihﬂ:-ﬂh&m-ﬁnhmmﬂ
st iadn Financianos instnaccidn de Bevar a2 cabo o) Programacedn y
procedimiento para |a Elaboracidn el Estade o)

E e cacin Prociapuestal Mensual

4 0 Solgihad da 4.1 Schola e Coondinador del Departamanio mﬁl
Informacidn infoime merses & ko encargados oo cada capituo, | Programacian y
,|I fin de imegrar Estado del Ejerciceo Presupuistal | Prasupuialacion J

Informacian encargadod &b cada caplitulo, informe mensual Programaciin y
Prosupuestacion
= Indorenn Mansual

0.0 Fratsorassin o .li.1 E.H:qr.l previo de Eslado dal wwﬂ:
Prowio Presupuesial Mansual, con los infermes mensuales | Programacion y
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Dirccstan o Adkmdnasfracsin ¥ Frandim

M.~ Progedemeria par be Bl Wiy depl I sl e i) S
Prwb. prruis Myrmss!

Atvide |
17,1 Entrega Cocedinador del Departamenio ol Jefe | Departamenta dé
{de Depariamenty, previo do Estads del Ejercicss | Programacion y
Prasispuestal Mensual elaborado, para su revision

¢ Proceds?

Mo Reasliza modficacones perbnenies. Regresa a
la actividsd No. &

Si: Augoriza Conbinda procedimiento.
»  Priwio g Edo. del Ej. Presup. Mensual

B 0 impraside da u1mmm1mm#ﬁﬁﬁﬁﬁ_mﬂl
Irforme Presupusstsl Mansual dafinitve, on tres tanos para | Programacion y
slabhoracitn de Capeta. |

= Estado del Ejeroco Presupussial Mensual
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Glosario

Capitulo de Gasts: Son ks elamenics o la clasficacsin por Obyeto del Gasto gue constfuyen un
corurio homopeneo, dam y oedenado de 08 bienes y servicos que &l Gabiednd Fideral y las
entidades parsesistales adquisren para la consecutidn de sus objetvos y metxs. La unidad
Bisaca de registio que forman un capitulo presupuestario es la “parfida®, unmuﬂnh:rhﬁn
forman un “concepta™ ¥ Un ghupo da concaplos imogran un “capliulo”, Este nivel de agregacion
hiath posibly of analsis retrospecind oe los planes o programas de acuerdd con te nafusalozs del
gasio o reakear.

Estada dol Ejercicio Presupuestal: Es of estado gue mussira o movimesnto o8 ingresod, aiios
y iz disponiblidad de recursos & una fechs delerminada, so axpben detafadaments & ejercitio del
prebugRBElo.

Partidas Presupuesiarias: slemerto (e guaflific 0n G &0 Subdnacen bof concepios y gue
claaifica las arogacionas oo acuerdo con o Classicador por objelo del gasto de la Adminsiracon
Publica Federal vigenie.

Presupussto Original Aulorizade: Estmaciin de gasio aulorzado por la M Camea o
Mmpi#ados en el Presupuesio de Egresos de la Federacdn iy gus & o resultade o la intiatva
ques el sjecutivo ernda & Favds 38 |18 Secretlana de Hacsenda y Crédito Pibdico para desarolla las
pctrentading di la Adrmensiranion PUblca Federal, duranie & pericdo de w8t @ pans dal peemena
g enera.

Presupusaio: Estienacidn financiera antcipada, generalments anual, de os &fiedod & INgPasos
el Sector PUbico Federal, necesanos para cumplr 60N 148 metss 0o s programas establecidos.,
Asl mismo, consibuye @l insiruments cpirative Disico que sxpresa lys decisionss en malena
poiitica, scondemica y o planeaciin.

8.0 Cambios de eata versidn
Mamera de Ravision | Fechss da I actusiizacion Descripcién del cambio
3 18-11-08 Achuaaiizacsdn
10.0 Anexcs
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32.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DE
LOS INGRESOS ¥ GASTO POBLICO
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MaEUAL DE FEROCECHERTOE

Cirwrce di Adrerditracedn y Miraras

E - Procaadimmaewis pard b Eletorecstn o St e el g
1Fdi Fublali b Wl EPGlad iy GaEls Fotdso

10 Propésito

1.1 Proporcional infoemacitn respechy &l presupuaslo aulorirads por ol Honorabla Congreso de s
Ui @ travis 3o la Lay de Ingresos de la Federacion (UIF) y o Presupussio de Egrescs de s
Federacion para e Ejerdcio Fiscal cormespondente, para condcsr &l monbd épidcida por ol indthuts

20 Alcance
2.1 A nived intemo o procedimiento &s aplicable & la Diretsdn de Adminisiracidn y Finan o

2.2 A rnvel exierno el procedimienio es apicable ande la Secretania de Hacends y Cradilo Pdlios y La
Secretaria de la Funcls Pablca

3.0 Politcas de operacion, normas y linsamibsmice

3.1 Serd responsabiidad de ks Dirsccién de Administrasion y Finarzas & traves de la Subdneccion de

Recusrsos Financecs vwaiilicer qua of Departaments de Programacian y Presupusstacion cumpla
©on las mguientes poltcas de OpErEciin, NommiEs y lineamientos:

»  Fopastar ks sguenies fomatos preestablecdcos por of Sisbemna Integral de |rfomacidn on
verssin Excel segln instructig
-111  Fhgo da Efective Onginal, con su calendano mensual, se gensra una vez &l inic
ded eperoicio fiscal.
1111 Flujo da Elgsieg Modihoado,
-112 Fuyo de Efectivo Ejercido,
14  Fluf da Ebpoiieg Ejsrcicios Anberiwes,
-1112 Devengado no cobrado y no pagado, &é genecal Gada s
195 Explicacionts a s vanaciones en ef flujo de efecive, del mes contra programs

onginal,

=118 mEMﬂlMMHﬂhﬂmm&mmmﬂ

=117 Eqiuﬂw;n:mml:hrﬂnil.ndlm-ﬁmm-hmh

-118 Exphcaciones a las vanaciones en & flujo de efective, StaTmilidd &l mas contra
prograTa origindl,

=119 Exphcaciones a las vanaciones en of fujo de elecivg. starmiladd Al mas conira
programa medficado; ¥

-1110 Exphcaciones a ias variscionss en o fujo dé edectvd. adamulade 8l mes conira
oo aniencr

Los Termates 1111, 112, 1*]4. T2 118, 118, 117, 118, 138 y 1110, 60 genenar @ clere ce cada
imes; con fechas lmite cads ung
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Validar s formalos en B nuoeva plataforma dal SH en  Inbemet  (SikEeeb)
hitp.fwwsil hacienda gob, musiwebiLogindo, ya que valida contra;
“Catdlogos.,

-Exaaicionis. ¥

“Ciyebos
Erriar formatos previamente vabdsdos por o (S1IEwad)
Reoks Apuses de Fiscbo de manera inmesdsata, ung vaz [seminsdo & procso &b fnvid
Aronrear en expedients Aomse de Redbo, ya gque e & Onikd dotumento qus indala ol emvic da la
informascitn &l Sistema Integral da Informaciin de los Ingresos y Gasto Pubsco,
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4.0 Descripcién del procedimienio
Eipre o Actividad T Responsatie
1.0 Emisde de 1.1 Irstruye @ la Subdiesccién de Recursos| Direccion de
Irratructadn Financiares, Hovar @ cabe @ procodinmianio para la AOMINIStacan y
mwmmmmawm
et Ingresos v Gassa Pibhbon
2 0 Recepcion y E.iﬂiﬂ-mflﬂﬂlﬂmhim“
BTN Programacion y , levar 3 Gabo o | Recursos Financienos
m“ procedimisrdo para la Elaboracdn del Sistema
Integrad e Informacin e los Ingresos y Gasio
Pilbdico
3.0 Recepcén de 31 Recibé da la Subdroccion do Recursos | Depariamenio de
InsAnszcin Financieros  insiruccion de Bevar a cabo el | Programacidn y
procedirnienic pars @ Elabcracidn del Sisiema | Presupuestacion
Integral de Indormracion de los Ingresos y Gasto
4.0 Enprasion da 4.1 Ingresa a la pigna de Inlemel del Satema | Depacriaraio di
Formatos Irdegral ce Inbamacitn @ impime ks formaios | Programacion y
preesiabiecidos. Prasufussilacon
» Foemabos
&0 Reqgusicon de i1mumﬂw.umnﬁ;m;
F o os. Formatos preesiablecidos por of Sistema integral de | Programatdn iy
informacién ' Presupuesiaodn
o Formalos
—
it
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81 Clasificador por Objeto del Gasto: Es &l documants que &dena @ identifica en forma genérica,
homogénea y coherents, 106 recurscs humanos, maleriales, lecnoligicos y finandends. que
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Presupuesto de Egresos de la Federacidn [PEF): Es e docurments jurfdco, conlable y o
politica econdmeca, aprobads por la H Camara de Diputados del Congreso de la Ursdn a inciativa
del Presidents de ks Repiblica, &n &l cual &8 o gadslo poblico, de acuerds Gon s
naiurgiera y cuanila, que debe realizar of Gobeemo Federal y el Secior parpestatal de control
directo, en of dessmpefio de sus funcones. en e Gcio fiscsl

Frosupuasio: Estenacedn fnancsma anboipada. generaiments anual, e oS SQiESos & INGPEs0s
del Sector Publico Federal, necesanos para cumplir con las metss de los programas establécidos
Mnﬁw.%ﬂﬂ“wﬂwﬁwwhﬂﬁwmm
politica, econdmeca y de planeacidn.

Recursos Fiscales: Es of traslado ce recursos por parie del gotserno federal, o s unidades
producinras de bienes y senvicos para ba venta, con la fnaldad de compensar pérdicdas de
cEaracin y manienss bajos 108 Pracios S0 cioros productos Baskeos & esiralbgicos Presupuesio
Modéicade: Es la asignacidn onginal corsignada en o presupuesio, mds las amplaciones
liquidas, mencd las reducsones & L echa, Comprenda 1S vaniacones que #ecian al presupuesio
sfofzade duranbe su ejercicic. las cuales se susientan en un proosso de modificaciones
programabcas presupuesianss.

Recursos Proplos: Son la tolabdad de las percepoiones de las diversas enfidades del sechor
pubkco, excepluando las transferencias y lod ingresas por Srandamisntd Bemd y it

Sistema Imtegral de Infcrmackdn (S.0LWeb): Mecarismo ullgado por ks Secrefanas de
Haoenda y Crédio Pubboo y de la Secretara de la Funcidn Publica, pars unificar sug soliciudes
de informacisn al Sedtcd PubBco. A Favdd b osln sistema adas 1as soborudes de datos cumplen
con dos requissos &5 informacion recsTenie y 58 capta a bads de formalos presslablecdos y
conceriados entre it dos unidados.
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Propdsito
informar & ta Secretaria de la Funcidn Piblica, o gasio apercido per contepio de Comunicacin
Social

AbERGE
A nivedl indeno o procadimients &8 apicablo 8 la Deracoidn oo Adminisiracsbn ¥ Finargas.
A nivel extermo o procedimiento es aplicable ante ta Secretaria de la Funcidn Pablica

Paoliticas do cperacidn, normas y lincamientcs

Serh reaponsabiidad do la Direccion de Adminisiracion y Finanzas a trowés de la Subdireccidn de
Hecursos Frnancieros werilicar que o Departaments deé Programacin y Présupuadiacion cumpla
oon lis siguientes polticas o GPEraCEn, RNMES ¥ Eneamienics:

« Fecbir, ded Depatamenio de Tesorerda ks comprobanbes da gaslo por publcacisn de
licltaciones, weriicar gua cumplan con los requisdcs y Que esién aulorzados por o
responsable ded Area que efectud o mismo.

= Asignar proyecio, drea y pariikda présupoestsl Al formabd 8 pago mdanie o Sedlo
presupssstal

v Seok copia o pAiZa cheque y JoCumentanion soporbe para ervdar via memanando al Ovgana
inlerma de Conbrol para verilcacidn de datos.

o Llenar on ol Sisjerma de Comunicacidn Social [comsoc), ios pagos del mes para auborizacion
de la Dereccion de Adminestracedn y Finanzas y wisle busne dél Ongand Inbmo diy Control.

Serd reaponsabiidad di la Subdeecodn do Recurses Matenales y Consenaciin (en los casos de
publicacion en ef Diano Ohioal de Lickacion Pdblica por Senicios y Obea POlica) cumplir con las
sipiertes polificas e Opersciin, NoNTEE ¥ linaamientos:

+ Salicte al Departamenio de Tesoreria elsboracidn de chegue para cubrir al gasio de la
publcacion en o Diario Oficial do LiGERsion PObica,
= Enttegar o Depariaments de Tesoreria la documentacadn comprobatona

+ Reamitr 8 Dapartamonts de Progmmacon y Presupuestacion copla dé |6 pullcaodn o
Liciiacion Plblica

“iil
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33 Serd responsatilidad del Departamonic do Adguesicionss (on 15 cascs de publicacdn en el Dianc
Oficial de Licitacion Publica por Material y Equipo), cumplr con las sigussnies polilicas de
SPErRGon. NOMES y Ineamrarios

« Solictar ol Deparismento de Tesoreda slaboracion de cheguee para cubdr &l gaslo de &
pLAbCad0e an M Duaesd Cfcgd 3 Littatsin Publca

& Entregar al Departamenio de Tescraria s documentadion comprohators
« Remisr al Departamento de Programacion y Presupuesiacion copia de la publicacin
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