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INTRODUCCION

La importancia del Manual de Procedimientos consiste en describir la secuencia légica y cronologica de las distintas
operaciones o aclividades relacionadas, sefialando quién, como, cuando, dénde y para que han de realizarse.

La finalidad de describir procedimientos, es la de uniformar y documentar las acciones que se realizan en las
diferentes areas del Instituto y orienten a los responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades.
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia logica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, asi mismo, precisar la
responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo y describir graficamente los flujos de las operaciones y

servir como medio de integracion y orientacion
area de trabajo.

para el personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a su
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II. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Con sus reformas y adiciones.

D. O. F. 5-11-1917

LEYES

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-XII-1982

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984 y sus reformas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 vy sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.0.F. 04-VIII-1994 y sus reformas.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.0.F. 26-V-2000

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.0.F 01-1-2002 vy sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002 y sus reformas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31- XlI- 2008

Ley del Impuesto General de Importacion y de Exportaglon.
D.O.F. 18- VI- 2007
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 1I-VI-2002. v sus reformas.
Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004 vy sus reformas.
Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1- 1983 y sus reformas.
Ley de Derechos.
D.O.F. 31- XII- 1981
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006 y sus reformas.
Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2012.
D.O.F. 16- XI- 2011
CODIGOS
Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.0.F. 31-X1I-1981 y sus reformas,
REGLAMENTOS
Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 07-X11-2009 y sus reformas.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
D.O.F. 11-VI-2003
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F 28-VI-2006 y sus reformas.
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DECRETOS

Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica hasta el nivel de
Director General en sector centralizado o su equivalente en el sector paraestatal, deberan rendir al separarse de sus
empleos, cargos o comisiones, un informe de los asuntos de sus competencias y entregar los recursos financieros
humanos y materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales a quienes los sustituyan en

sus funciones.
D.O.F. 02-1X-1988

Decreto que reforma adiciona y derogan diversas disposiciones del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y

Responsabilidad Hacendaria,
D.O.F. 14-X1-2008

Decreto por el que se reforman adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley del Impuesto Sobre la Renta,
Del Codigo Fiscal de la Federacion, de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios y de la Ley del

Impuesto al Valor Agregado, y se establece el Subsidio para el empleo.
D.O.F. 01- X- 2007

Decreto por el que se expide la Ley del Impuesto a los Depdsitos en Efectivo.
D.O.F. 07-X11-2009

Decreto por el que se expide la Ley de Impuesto Empresarial a Tasa Unica.
D.O.F 01-X-2007

Decreto por el que se reforman diversas disposiciones de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria.
D.O.F. 09-X-2008

Decreto por el que se expide la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.OF. 31-X11-2008

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
D.O.F. 31-V-2007

Programa Sectorial de Salud 2008-2012.
D.O.F. 17-1-2008 '\ =

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercigio Fiseal 2012,
D.O.F. 12- XII- 2011
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ACUERDOS

Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de documentacion contable consistente en libros de contabilidad,
registros contables y documentacion comprobatoria o justificatoria del ingreso y del gasto publico de las
dependencias y entidades de la administracion publica federal, conslituyen el archivo contable gubernamental que

debera conservarse y custodiarse.
D.O.F. 12-X11-1982

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 31-XI11-2004

Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comision Intersecretarial de Gasto Publico, Financiamiento vy

Desincorporacion.
D.0.F. 31-XII-2008

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para la operacion del Programa de Mediano Plazo.
D.O.F 05-11-2009

NORMAS

Norma para la Celebracion de Contratos de Servicios Profesionales por Honorarios y Modelos de Contrato.
D.O.F. 11-1V-2006

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivo de las dependencias y entidades de la

Administracion Publica Federal.
D.O.F 20 —11-2004

Lineamientos del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico.
D.O.F. 26-X11-2008

OTRAS DISPOSICIONES

Procedimiento para el dictamen, notificacion o constang:ia de registro_por los ingresos excedentes obtenidos durante el
ejercicio por las dependencias y entidades de la Adminis{racion Publica Federal.
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Oficio Circular por el que la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestion Publica comunica a
los Oficiales Mayores o equivalentes se las Dependencias de la Administracion Publica Federal que ha actualizado
las disposiciones normativas del Sistema de Contabilidad Gubernamental y las Normas que regulan los viaticos v
pasajes para las Comisiones en el desempeiio de funciones en la Administracién Ptblica Federal.

D.O.F. 28-X11-2007

Oficio Circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen, notificacién o constancia de
registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el ejercicio por las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, asi como por los poderes legislativo y judicial y los Organismos Constitucionalmente

Autonomos.
D.O.F 24-[1-2009

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Medicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de Expedicion 02-111-2012

Manual de Contabilidad Gubernamental,
Disponible en hitp:www.shep.gob.

Manuales Administrativos de Aplicacion General en materia de Recursos Financieros 2010.

Normas de Informacion Financiera Gubernamental.
Emitidas por la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestion Publica.

Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativos y Documentos Normativos.
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1. PROCEDIMIENTO PARA INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
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1.0 PROPOSITO

Integrar la presupuestacion del Anteproyecto del Programa Anual de Trabajo del siguiente ejercicio, con base en la
Planeacion Operativa, que incluira la estimacion de los recursos econémicos federales (propios y fiscales) de los
capitulos 2000, 3000, 5000 y 6000, que requiera el Instituto por partida, programa presupuestal y calendario.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno:

A Nivel Externo:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Administracion, Direccion de Planeacién, Subdireccion
de Recursos. Materiales y Servicios Generales, Subdireccion de Recursos Financieros,
Subdireccion de Informatica, Departamento de Integracion Programatica vy  Evaluacion,
Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal, Departamento de
Ingenieria Biomedica, Departamento de Informacién Bibliografica, Departamento de Servicios
Generales, Departamento de Mantenimiento, Departamento de Adquisiciones, Departamento de
Almacén General y Departamento de Control Presupuestal.

Este procedimiento aplica a la comision Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y
Hospitales de Alta Especialidad, Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesio
de la Secrelaria de Salud.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1

El Subdirector de Recursos Financieros instruye al Jefe del Departamento de Control Presupuestal sobre las
politicas internas acordadas con las autoridades, que sirven de base para las proyecciones, asi como los
plazos de elaboracion del Programa Anual de Trabajo.

Las solicitudes de autorizaciones plurianuales constituyen compromisos prioritarios al interior del Instituto,
para efectos de la formulacion de los anteproyectos de presupuesto en los afios stibsecuentes, garantizando

la suficiencia presupuestal.

Los responsables de las diferentes Areas del Instituto, instruyen a su personal para que en los plazos
eslablecidos registren sus requerimientos, en los sistemas informaticos disefiados para la deteccion de
necesidades del siguiente ejercicio (Insumos, contratos, comisiones), por partida y calendario.

El personal de la Direccion de Planeacion efectta el prorrateo de los contratos registrados por los usuarios
en el sistema informatico de deteccion de necesidades y hace la distribucion Programatica de los
Departamentos y Partidas conforme a la estructura programatica autorizada para el siguiente ejercicio.

El personal de la Subdireccion de Informatica con base en la captura de las necesidades efectia la
distribucion por Programa de los insumos, contratos y comisiones: genera concentrados de necesidades que
serviran de base para el anteproyecto del Prograga Anual de Trabajo.
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6. El Jefe del Departamento de Control Presupuestal efectiia una estimacion de los ingresos propios por cuotas

de recuperacion e ingresos diversos para el siguiente ejercicio. En caso de que la eslimacion de los Ingresos
Propios y el techo de Fiscales no sean suficiente para cubrir el total de la proyeccién de gasto, se
incrementara la estimacion de ingresos propios hasta por el monto necesario para cubrir el total de gaslo.

- El Coordinador de Procesos Presupuestales, incluye en los papeles de trabajo el importe estimado de los

gastos que no son reportados por los responsables de las diferentes areas y servicios, asi como los nuevos
proyectos que indigue el instrucciones del Subdirector de Recursos Financieros o del Jefe del Departamento
de Control Presupuestal, una vez que se tienen estas peliciones, realiza los cuadros comparativos de los
posibles escenarios por partida.

. El Jefe del Departamento de Control Presupuestal, con base en los reportes de integracion de necesidades

detectadas por los almacenes (insumos), comisiones nacionales e internacionales, asi como de servicios
(contratos) y la estimacion tanto de rembolsos, como de solicitudes de trabajo o nuevos proyectos determina
los montos requeridos de los Capitulos 2000 y 3000; los capitulos 5000 y 6000 son proporcicnados
directamente por el Personal de la Direccion de Planeacion, de acuerdo a la prioridad de requerimientos y
recursos disponibles.

. EL Jefe del Departamento de Control Presupuestal, presenta el Anteproyecto del Programa Anual de

Trabajo al Subdirector de Recursos Financieros, para sus comentarios y ajuste, quien ademas lo pondra a
consideracion de las autoridades superiores. Una vez aprobadas las cifras se incorporan al sistema de la
Secretaria de Salud.(SWIPPSS).

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

|

i| Jefe del Departamento
de Control 1
Presupuestal

|
{

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPGION DE LA ACTIVIDAD

Recibe los oficios de requerimientos que no han sido registrados en |
sistema entregados por los responsables de las diferentes Areas del |
Instituto en la Subdireccion de Recursos Financieros, y los turna al '
Coordinador de Procesos Presupuestales (Politica 4). !

i

Recibe los oficios y elabora un resumen de los reportes del Sistema ||
por partida y programa, separando fuente de financiamiento, |

Coordinador de
Procesos
Presupuestales

incorpora las necesidades (Anexo 1y 2) que no fueron registradas |
de calendario e imprime el Anteproyecto del Programa Anual de |
Trabajo y lo turna para su revision y razonabilidad al Jefe del

Departamento de Control Presupuestal (Politica 7). |
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| RESPONSABLE ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |

| Jefe del Departamento
de Control 3
| Presupuestal

|

Recibe Anteproyecto de Programa Anual de Trabajo, v revisa que
esle razonable (Politica 8).

¢ Esta razonable? l

Si: Envia al Subdirector de Recursos
Financieros para sus comentarios, ajustes y aprobacion.

No: Devuelve al CPP para su correccion.

| Jefe del Departamento
p

| de Control 4

| Presupuestal

Recibe las modificaciones, cambios y sugerencias del Subdirector
de Recursos Financieros y lo turna al CPP (Politicas 9).

Coordinador de

Recibe y realiza las modificaciones correspondientes en los
formatos, y los turna al Coordinador de Registro del Ejercido (CRE) |

| PreZE?Cueessizles 5 para su registro en el sistema informatico vigente de la DGPOP
| b (SWIPPSS).
' Coordinador de 6 Incorpora, transmite e imprime, junto con el Personal del |
Registro del Ejercido Departamento de Integracion Programatica y Evaluacion las
| plantillas del Programa Anual de Trabajo y entrega al. Coordinador
| de Procesos Presupuestales,
|
|
| TERMINA PROCEDIMIENTO |
CONTROWDIZEMISION
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P SALU Departamento de Control Presupuestal REV: 00
1. Procedimiento para Integrar el Programa HOJA: 6

Anual de Trabajo DE: 40

6.0 REGISTRO

| Redi Tiempo de Responsable de Cadigo de Registro o |
| egistros C o, b o e
onservacion Conservarlo ldentificacion Unica
| Oficios de requerimientos que no fueron Original:
| registrados en Sistema % EfeE Departamento de FC1101.11 ;
‘ Control
Presupuestal
| Anexo 1 Original; |
Programa de Comisiones (Viaticos y » Departamento de _ j
, Pasgajes Nacionales, Inlernacionales y 2:anos " Control ORI |
| Locales) Presupuestal
| Anexo 2 Original:
| Catalogo de Consumos Departamental 2 anos Departamento de N/A
| Almacen General

7.0 GLOSARIO

Proceso permanente que se desarrolla para mantener vigentes los conocimientos en
un individuo o bien para mantener vigentes los datos e informacion que se producen
en una organizacion, con motivo de su operacion.

7.1.  Actualizacion

Es el elemento presupuestario que agrupa los gastos caracteristicos semejantes, de
acuerdo con su naturaleza, conslituyéndose en conjuntos homogéneos, claros y
ordenados de los bienes y -servicios que el gobierno federal adquiere para la
consecucion de sus objetivos y metas.

1000 Servicios Personales.

2000 Maleriales y Suministros.

3000 Servicios Generales.

5000 Bienes Muebles e Inmuebles.

6000 Obras Publicas.

7.2.  Capitulo

Disposicion a criterios preestablecidos de los recursos humanos, materiales y
financieros de una institucion.

7.3.  Distribucion

Es el conjunto de programas y subprogramas de una dependencia estructurados en
funcion de los objetivos y metas fijadas presupuestalmente, de conformidad con los
lineamientos que sobre las aperturas programaticas establece la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

7.4. Estructura
programatica

7.5.  Partida Presupuestal  Se refiere al grupo de articulgs que;ﬁetﬁn el presupuesto de egresos.

: /
i CONTROL DE ¥MISION pd
Elaboro: / Revisé: 7~ Autorizo:
Nombre: Lic: Niarla cli_eééissn!:ggeles Hhea C.P Carlos [‘ueﬁas rmandez Lic. Juan C?Ha's Gor}zéllez quuez
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%/4///.5. =4
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7.6. Presupuestacion Proceso de consolidacion de las acciones encaminadas a cuantificar monetariamente
los recursos materiales y financieros necesarios para curnplir con los programas
establecidos en un determinado periodo; comprende las tareas de formulacidn,
discusion, aprobacion, ejecucion, control y evaluacion del presupuesto.
7.7. Programa Anual de Documento programatico presupuestal que se elabora anualmente para que le sean
Trabajo asignados los recursos necesarios para la operacion de los programas en el que
participa, de conformidad con la estructura programatica del sector.
7.8.  Programas Integracion de necesidades homogéneas que se consolidadas por una area
Operativos responsable de su ejecucion, como son los Programas de Capacitacion, Certificacion,

Comisiones, Suscripciones, Contratos, Adquisiciones, Tecnologia de la Informacion,
Mantenimiento y Servicios Generales.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Nitimero de Revision Fecha de la Actualizacion Descripcion del Cambio

NO APL

|
NS S

ICA _ NO APLICA - NO APLICA

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

NO APLICA
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Elaboré: / \_ Reviso: _~ Autorizo: P

Nombre:
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Lic. Maria de los Angeles Sosa - . . . .
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INSTITUTO NACICNAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
VIATICOS Y PASAIES NACIONALES, INTER NACIONALES Y LOCALES

AREA CLAVE ANO 2012
R I i " NACIONALES e T INTERNACIONAL =
MES TIPO PASAJES " VIATI SUBTOTAL PASAJES AT 'SUBTOTAL TOTAL
USUARIO TERRESTRE AEREO .ﬁn ES TERRESTRE AEREQ S oaiive J - =
ENERO A 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
FEBRERO A 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
MARZOQ A 0 [} 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
ABRIL A ¥ 0 0 0 o 0 0 0 0 0 0 0 0
MAYO A (] 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
JUNIO A 0 0 0 0 o 0 0 0 0 0 0 0 0
Juuo A 0 0 0 0 0 0 (4} 0 0 0 0 0 0
AGOSTO A 0 0 0 0 0 0 0 D 0 0 0 0 0
SEPTIEMBRE A 0 0 0 0 0 0 0 0 (i 0 0 0 0
OCTUBRE A 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
NOVIEMBRE A 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 [} 0
DICIEMBRE A o 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
IMPORTE 0
MAXIMO
AUTORIZADO
ELABORO REVISO VO.BO.
JEFE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR AREA DIRECTOR DE AREA
FECHA 2012-10-25
ELABORACIO
N
-
o
=
i)
=z
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Presupuestaria DE: B
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1.0 PROPOSITO

Otorgar mediante sistema informatico la Suficiencia Presupuestal a los requerimientos de Recursos Fiscales vy
Propios, necesarios para cada partida de gasto autorizada, programa y calendario, que permita hacer frente a los
compromisos fincados, hasta por el importe del presupuesto autorizado.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno:  Este procedimiento aplica a la Direccion de Administracion, Direccion de Planeacion, Subdireccion

de Recursos. Materiales y Servicios Generales, Subdireccion de Recursos Financieros,
Subdireccion de Informatica, Subdirecciéon de Recursos Humanos, Departamento de Adquisiciones,
Departamento de Mantenimiento, Departamento de Ingenieria Biomédica y Departamento de

Control Presupuestal.

A Nivel Externo: Este procedimiento aplica a la Direccion General de Programacion Organizacion y Presupuesto

(DGPOP) de la Secretaria de Salud.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1

IC_ﬂ

El Subdirector de Recursos Financieros recibe el Presupuesto de Egresos de la Federacion autorizado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (PEF).

El Personal de la Direccion de Planeacion incluye en los acuerdos de la H. Junta de Gaobierno, la solicitud
para comprometer recursos, previamente a la publicacion del Presupuesto de Egresos de la Federacion del

ejercicio siguiente,

El Subdirector de Recursos Financieros recibe el aviso de la Subdireccion de Recursos Materiales y
servicios Generales de la autorizacion de las licitaciones anticipadas e instruye al Jefe del Departamento de
Control Presupuestal que envie a la Subdireccion de Informatica en anteproyecto de presupuesto para que
mediante el sistemna conpres/syspres, se asigne la suficiencia.

El Subdirector de Recursos Financieros envia mediante oficio al Subdirector de Recursos Materiales y
Servicios Generales el Presupuesto de Egresos de la Federacion autorizado para el ejercicio siguiente, con
el objeto de determinar el Tipo de Contratacion de los bienes y servicios.

Los Responsables de comprometer el presupuesto (pedidos, contratos, oficios de comision, reembolsos y

solicitudes de trabajo), solicitan por sistema conpres/syspres la suficiencia presupuestaria y en automatico
se asigna un nimero consecutivo por cada afgctacion a programa.

/

—
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Elaboro: /" \\ Reviso: / g /AUtOffZS'P/E/r’

Nombre:

Lic. Marfa de los Angeles Sosa ; ; il
Ledesma C.P. Qarlos Duefiag’Hernandez (E’_cl/,Juan’ alos/ 62/ /azquez

Cargo-puesto:

A )
Jefa del Departamento de Control / Subdirect\r dyéjrsos Financieros Di/ é{e/gjﬂ
- 4
{

inistracion
Presupuestal m

Firma:

uf/ - {///, £ & / —

Fecha:

28-12-12 v 28-12-12 28-12-12 ]

rd




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS %?P?lfi?é.z

0 Departamento de Control Presupuestal REV: 00
2. Procedimiento para Otorgar Suficiencia % HOJA: 3
Presupuestaria - SE: 8

10.

12.

13.

El Director de Planeacion para el ejercicio de los Capitulos 5000 y 6000 informa al Subdirector de Recursos
Financieros los traspasos compensados internos, tanto de los recursos fiscales, como propios y pre
compromete en el sistema de contabilidad y presupuestos los recursos fiscales para inversiones (Capitulo

5000 y 6000).

El Jefe del Departamento de Integracion Programatica y Evaluacion, para la elaboracion de pedidos del
capitulo 5000 y contratos del 6000, solicita al Subdirector de Informatica que cargue en sistema los
programas presupuestales de inversion (PPI's), indicando para ello las partidas de gasto, fuente de
financiamiento y los departamentos correspondientes acordes al programa de inversion autorizado.

Los Responsables de las diferentes areas del Instituto, cuando el sistema conpres/syspre indique falta de
disponibilidad, solicitan al Subdirector de Recursos Financieros la autorizacion para otorgar la ampliacion
presupuestal, hasta por el monto que permita cubrir el requerimiento, cuando se trate de insuficiencia en el
mes, se puede dar aviso directo al Departamento de Control Presupuestal para su compensacion.

La disposicion de la suficiencia presupuestal es solicitada y otorgada mediante sistema conpres/syspres a
cada compromiso. En el caso de los pedidos y oficios de comision, dentro del cuerpo de los documentos se
incluye un nimero de suficiencia, asi como el programa de afectacion y partida de gasto, ademas de Ia
fuente de financiamiento, para contratos, solicitudes de trabajo y rembolsos, se imprime la hoja de
suficiencia que genera el sistema, la cual tiene un nimero de control.

La cancelacion de pedidos, contratos, solicitudes de trabajo, oficios de comisién y reembolsos, es en el
sistema conpres/syspres y la elabora personal del area que solicitd el recurso originalmente, los importes
liberados se reintegran automaticamente al presupuesto por ejercer, en estos casos el sisterna asigna un
numero de control e identifica el area que cancela la solicitud.

1. El Subdirector de Recursos Financieros, instruye al Jefe del Departamento de Control Presupuestal estime |a

captacion de Ingresos Propios por el Ultimo (rimestre para que se elabore la propuesta de cierre del
presupuesto y se ejerza gaslo hasta por el monto proyectado en los ingresos.

El Coordinador de Presupuesto por Ejercer, en ambiente controlado, entrega para la toma de decisiones, al
Subdirector de Recursos Financieros, previa revision del Jefe de Departamento de Control Presupuestal, un

reporte preliminar de gasto presupuestal de ingresos propios y fiscales.

El Director de Administracion y el Subdirector de Recursos Financieros, cuando los recursos se encuentren
en proceso de autorizacion en la Direccion General de Programacion Organizacion y Presupuesto de la
Secretaria de Salud, pueden instruir al Jefe del Departamento de Control Presupuestal o al Coordinador de
Presupuesto por Ejercer para que se rebase el presupuesto autorizado; ademas, previo comunicado, si se
cuenta con recursos en programas diferentes a los requeridos, se utilizan los recursos y se hace
posteriormente la adecuacion presupuestal fespectiva.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
| Jefe del Departamento Recibe el Presupuesto de Egresos de la Federacion autorizado, del
de Control 1 Subdirector de Recursos Financieros,
| Presupuestal -
| Jefe del Departamento Entrega al Subdirector de Informatica, en medio magnético el
de Control 2 Presupuesto Autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Presupuestal Publico para que lo incorpore en el sistema conpres/syspres.
(Politica 3).
. Jefe del Departamento Recibe notificacion del Subdirector de Informatica que ya se
I de Control 3 encuentra cargado en el sistema conpres/syspres e instruye al
I Presupuestal Coordinador de Presupuesto por Ejercer que revise el archivo para
{ la asignacion de suficiencias por departamento-partida.
Coordinador de Vigila las suficiencias otorgadas mediante sistema conpres/syspres,
’ Presupuesto por 4 en cada partida de gasto, fuente de financiamiento, programa y |
Ejercer calendario y apoya a los usuarios cuando se determine falta de |
disponibilidad.
| Coordinador de Realiza los movimientos en el sistema conpres/syspres en caso de |
Presupuesto por 5 ampliacion, — adicion,  reduccion o traspaso  compensando
| Ejercer presupueslal.
| Coardinador de 6 Genera periodicamente para la toma de decisiones, conciliacion de |
Presupuesto por cifras y adecuaciones, un reporte de suficiencia pres upuestal por | |
; Ejercer programa, parlida y fuente de financiamiento (Politica 12).
" TERMINA PROCEDIMIENTO
‘[
CONFROL DE EMiSION/ /[ /]
Elaboro: / \l Rewsé( A;Atonz;ﬁ // &
ey
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CODIGO:
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REV:
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6.0 REGISTRO

Registros

Tiempo de
Conservacion

Responsable de
Conservarlo

“Cédigo de Registro o |
Identificacion Unica

Federacion

| Oficio de Presupuesto de Egresos de la

5 anos

Copia:
Departamento de
Control
Presupuestal

FC1101.9

| Oficios de autorizacion del presupuesto y
Calendario resumen por unidad, capitulo vy
| concepto de gasto

1 anos

Original:
Departamento de
Control
Presupuestal

FC1101.9

7.0 GLOSARIO

7.1.  Ambiente Controlado

7.2.  Asignacion
presupuestaria

7.3. Recursos Federales

La Direccion General de Programacion Organizacion y Presupuesto, con base en las
indicaciones de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, fijara los plazos en que
deberan presentarse informes sobre el avance del presupuesto de ingresos fiscales
por programa, partida y calendario.

Es la determinacion de los recursos financieros destinados a sufragar las erogaciones
que segun el objeto del gasto correspondan a cada nivel programatico.

En este rubro se incluyen las transferencias del gobierno federal y los ingresos
propios por servicios proporcionados.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Nilmero de Revision

Fécha de la Actualiiacién

Descripeion del Cambio

NO APLICA NO APLICA NO APLICA
9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA
- CONTRoy\’DE EMISION Ry
Elaboro: /| Reviso: Aytorizdy ;  ,/
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Departamento de Conirol Presupuestal REV: 00
3. Procedimiento para Registrar las Lty HOJA: 2
Adecuaciones Presupuestarias ) DE: 8

1.0 PROPOSITO

Establecer los mecanismos para realizar las modificaciones al presupuesto original por ampliaciones, reducciones,
adiciones y traspasos compensados, con el objeto de solventar las necesidades del Instituto y/o dar cumplimiento a

las politicas de gasto.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno: Este procedimiento aplica a la Direccion General, Direccion de Administracién, Direccion de

Planeacion, Subdireccion de Recursos Financieros y Departamento de Control Presupuestal.

A Nivel Externo: Este procedimiento aplica a la Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto

(DGPOP).

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

El Jefe del Departamento de Control Presupuestal con base en el andlisis de las cifras obtenidas recibe
instrucciones para adecuaciones presupuestarias a través del Subdirector de Recursos Financieros.

Recibe las solicitudes de adecuaciones de recursos fiscales, corrobora que tengan la justificacion
correspondiente, distribucion programatica afectable, calendario, importes y normativa aplicable; una vez
completas el Coordinador de Registro del Ejercido las ingresa al SICOP y da seguimiento hasla su

autorizacion.

El Coordinador del Presupuesto por Ejercer recibe las solicitudes de adecuaciones de recursos propios,
corrobora que tengan la justificacion correspondiente, distribucion programatica afectable, calendario,
importes y normativa aplicable y una vez completas, las ingresa al MAP y da seguimiento hasta su

autorizacion.

Una vez autorizada la adecuacion de recursos fiscales, el Coordinador del Registro del Ejercido informara al
respecto a la secretaria de departamento para que integre el archivo de respaldo que debera incluir: el
reporte General de Adecuaciones y la autorizacion enviada por correo electronico por parte de la Direccion
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Después de autorizada, la adecuacion de recursos propios, el Coordinador de Presupuesto por Ejercer
informara al respecto a la secretaria de departamento para que integre el archivo de respaldo que debera de
incluir: el flujo de efectivo modificado y la autorizacién generada por el sistema MAP.

El Coordinador del Registro del Ejercido crasifica; las adecuaciones del presupuesto para determinar si es
externa o interna, conforme a la normatividad api"s{able y semestralmente prepara relacion para la H. Junta
de Organo de Gobierno de las adecuaciones enviddas ywéu seguimiento.
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/. El Coordinador de Presupuesto por Ejercer realiza las adecuaciones de ingresos propios y las presenta de
una en una y hasta que concluya el tramite de la primera, se enviara la siguiente; ademas es posible enviar
simultaneamente una de fiscales y otra de recursos propios o dos fiscales simultaneamente.

8. El Personal del Departamento de Empleo y Remuneraciones tramita las adecuaciones presupuestales de
Servicios Personales, directamente ante la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de

Salud.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

|  RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
| Jefe del Departamento Recibe instrucciones del Subdirector de Recursos Financieros sobre |
de Control modificaciones al presupuesto y revisa si se trata de recursos |
‘ Presupuestal fiscales.
{ ¢, Es de recursos fiscales?
1 .
| Si: Turna al Coordinador de Registro del Ejercido para su caplura en J
{‘ los sistemas. |
r No: Turna al Coordinador del Presupuesto por Ejercer para su
[ captura en los sisternas (Politica 1). B
! Coordinador del Recibe solicitud de modificacion de recursos fiscales propios, verifica
‘ Registro del Ejercido o datos y la procesa en el SICOP o MAP, seqtin sea el caso (Politica [
| Coordinador del 2 2y3) :
Presupuesto por |
Ejercer B
Coordinador del Imprime el reporte General de Adecuaciones y el correo electronico |
' Registro del Ejercido o de autorizacion enviado por la DGPOP, una vez autorizada la |
! Coordinador del 3 adecuacion de recursos fiscales, y entrega a la Secretaria de Control |
f Presupuesto por Presupuestal. ‘
{ Ejercer ' 5!
| Secretaria de Control 4 Recibe la adecuacion con la cédula de identificacion de adecuacion ‘r
1? Presupuestal presupuestal (Anexo 1) e integra al expediente correspondiente y
| digitaliza los documentos. ‘
l “ TERMINA PROCEDMIENTO :]
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CODIGO:
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REV: 00

Presupuestarias

3. Procedimiento para Registrar las Adecuaciones

HOJA: 4

DE: 8

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe del Departamento

Coordinador del Presupuesto por

Coordinador del Registro del Ejercido o

Secretaria de Control

de Control Presupuestal Eferusy Presupuestal
INICIO
e
| — R
v 1 B, 4 2 . 2 4

Recibe instrucc ones

Recbe solcitud de
medificacién de recursos
| liscales, verifica datos y |

sobre medificacones al
presupuesto y revisa

si //‘\« Mo

" ¢Es da recursos ™
e, fiscales? o |
~ - |

N

Turna al Coerdnador de |
Registro del
Presupussto per Ejercer

| Turna al Coerd nador de
Registro dal Ejercido

| 13 procesa en el SICOP |
L o MAP ‘

| Imprime efregorie |
| General de
Adecuaciones y el |
cereo electrénicode |
* autonzacién enviado per

| 1aDGPOP yentrega |

| Recibe la adecuacion, |
integra al expediente |

| correspendiente y
[ digitaliza los —I
documentos

‘r‘nF;G 1 P |
/I
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Depariamento de Control Presupuestal

3. Procedimiento para Registrar las
Adecuaciones Presupuestarias

CODIGO:
M.P.10.8.2.2

HOJA: &

DE: 8

6.0 REGISTRO

‘ Registros Tiempo d'e’ Responsable de Cédig_o. de B'egig;tr_o 0
/ Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
| Oficios de Adecuacion Presupuestaria Departamento de
- 2 afos Control FC1101.8.1
Presupuestal
| Modificaciones a claves presupuestales de Departamento de
| la UR. 2 anos Control FC1101.8.1
{ Presupuestal
| Anexo 1 Departamento de
Cédula de ldentificacion de adecuacion 2 anos Control FC1101.8.1
| presupuestal. Presupuestal

7.0 GLOSARIO

7.1. Adecuaciones
Presupuestales

7.2, Adicion

7.3, Ampliacion
Presupuestal

3.0

Modificaciones que se realizan durante el ejercicio presupuestal a capitulos, partidas y

calendarios del Presupuesto de Egresos autorizado.

Es la incorporacion al presupuesto original de una nueva clave presupuestal v que

afecta al presupuesto modificado.

Es la modificacion en aumento que se hace a las asignaciones originales de una clave

presupuestaria ya existente.

CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de Revision

Fecha de la Actualizacién

Describcién del Cambio

NO APLICA

M
I
|

NO APLICA

NO APLICA

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

NO APLICA
\ ]
) CONTROLVE EMISION ~/ 1 dIT
Elaboro: Revisd: ~|AutoriZl 4 177
Nombre: Lic. Maria cll_iéc;ssgr;geles Sosa /P. Callos Dueﬁa%éndez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control
Presupuestal

gubdirector e Recursos Financieros
\.,

Li{Juar}W?ﬁWmuez
7 Y/
?Anist

racion

Firma:

»
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ANEXOS
] CONTROL DE EMISION . 4 507
Elaboro: / \ Reviso: Autorigo:/ /]
Nombre: Lie. Marlz izé%ssrﬁr;ge!es Bnss CP. (% Duefias Hernandez Lf}){fJuan Ca los ?fWQUEZ
L

Cargo-puesto: Jefadel Departaments de Coritrol Subdirector de Recursos Financieros ”Direff k Admijhisfracion

Presupuestal
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DIRECCIOM GEMERA 3 i
DIRECCION DE GESTION PRESUPU AL
CEDUL4 DE IDENTIFICACION DE ADECUACIONES PREUSPUESTALES

~ [copiGo:
57 | MLPJ0.8.2.2

00
HoJA: 7

REV:

DATOS GENERA

LES ANALISIS

UR CREADORA:

MO DE PROCESO:

No DE TICKET:

No DE ADECUACION:
FECHA DE RECEPCION:
CLASE:

TIPO DE DOCUMENTO:
IDENTIFICADOR:

MONTO DE AMPLTIACTON:

‘ MONTO DE REDUCCION:
] FOLIO Mmap:

NCG ANALISTIS DE VALIDADOR:

174731 TRASPASO COMPENSADO DE RECURSOS, SIN
RECURSOS DE CAMARA

7323

14/11/2012

Interna

Traspaso .
ANALTSTS DE VO .Bo.:

OK PROCEDE AP,
TRASPASO DE RECURSQS
SE MENCIONA EL OFICIO 307-4-3083
$11,782,100.80
§11,782,100.80

2012-12-NCG-4363

CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE,

PARTIDAS RESTRINGIDAS NI

SE JUSTIFICA LA REDUCCION Y LA AMPLIACION DEL
ENTRE PARTIDAS DEL GASTO DE OPERACION, Y
“DISPOSICIONES ESPECIFICAS
PARA EL CIERRE DEL EJERCICIO PRESUPUESTARIO 2012",
LEYENDA "“LA& ENTIDAD SE COMPROMETE A OBSERVAR LAS DISPOSICIOMES
APLICABLES A CADA PARTIDA DE GASTO CONTENIDA EN LA PRESENTE
SOLCITUD, OK PROGRAMAS PRESURUESTARIOS COMPENSADOS, Y CUMPLE

CONTIENE LA

[] Servicios Personales

[:} Partidas Restringidas

CONCEPTO RAMO 23:

[:] Recursos ae la Camara [:] Reglas de Operacion

Programas

[:] Seguridad Social Transversales

E] Incluve Anexos

[] Ingresos £xcedentes:

ETAPA DE GESTION

Reviso: Vo.BO. : Envia a MAP: Revision DGPOP: Notifico:

510C_aBV S10C_NRC 510C_REGR S10C_MACR S10C_EVE

‘ 14/11/2012 14/11/2012 14/11/2012 15/11/2012 15/11/2012
RECHAZO Rechazo: T

CAUSA DE RECHAZO:

EXPEDIENTE"

Revisd Expediente:

Reporte de Adecuacion SICOP:
Formato de Firma DG:

ANEX0S :
Acuse Cambio de Estatus:
AuTOrizacion / Rechazd:

Acuse de Documernto Registrado:

Notificacion por E-mail:
Notificacion por oficio: [:

AN REE

Fecha

Nombre

Fecha

Esta seccion se 1lena por el
encargado de zrchivo. V.

Z




CcODIGO:

M.P./0.8.2.2
REV: 00

HOJA: 8

iodificaciones a Claves Presupuesiales de la UR: DE: 8 _
CLAVE PRESUPUESTAL aMPLIADA SICOP Imporie Enera Abril Julio Octubre
Febrero Mayo Agosto Noviembre
i Marzo Junio Septiembre Diciembre
|
2 : 02 00 018 €023 1 2 092 0000000000 i1,782,100.80 .00 0.00 0.00 1,391,192 36
aueIEaREY 0.00 0.00 0.00  9.468,413.3§
0.00 0.00 922,493.06 0 00
TaTAL
1,782,100.80 0.00 0.00 0.00 1,395,194.36
0.00 0.00 G.00 9,468,413 .38
0.00 0.00 922.,493.0%6 0.au
2 202 00 018 €023 1092 0000000000 782,100.80 0.00 .00 0.00 1,393,194, 3¢
Goooo000000 0.00 .00 0.00 9,468,413, 38
(.00 0.00 922,493.06 0.00
TOTAL
11,782,100.80 0.00 0.00 .00 1,391,194.36
0.00 0.00 0.00 9,468,413, 3¢
0.00 0.00 922,493.06 0.00

Paginz 14de *
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4. Procedimiento para el Presupuesto de L

-

Ingresos Autorizado DE: 8

1.0 PROPOSITO

Establecer los mecanismos de registro de los ingresos autorizados fiscales y propios, con el objeto de incorporar las
ampliaciones o reducciones del presupuesto de ingresos, y poder informar al respecto a las autoridades para la toma

de decisiones.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno:

Presupuestal.

Este procedimiento aplica al Departamento de Control Presupuestal y al Departamento de Control

Este procedimiento aplica a Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

A Nivel Externo:

(DGPOP) de la Secretaria de Salud.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

El Coordinador de Informes mantiene comunicacion constante con Personal del Departamento de Control
Presupuestal asi como de Empleo y Remuneraciones a fin de conocer las afectaciones del presupuesto de

ingresos fiscales y propios del Instituto.

El Coordinador de Informes registra mensualmente los ingresos autorizados propios con base en el flujo de
efectivo autorizado y los fiscales, considerando las adecuaciones que se indiquen en el reporte General de

Adecuaciones.

El Coordinador de Informes mantiene actualizados los registros de ingresos autorizados, asi como sus
modificaciones en las hojas de trabajo calendarizadas, por programa vy tipo de fuente de los mismos con las
que concilia las afectaciones presupuestales entre el sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) contra

las registradas.

En caso de registrarse excedentes de Ingresos Propios, el Jefe de Departamento de Control Presupuestal
solicita instrucciones del Subdirector de Recursos Financieros para la regularizacion, que puede efectuarse
cuando se realice el registro en el Sistema Integral de Informacién del Flujo de Efectivo. El Coordinador de
Informes, integra reporte de ingresos en el que muestre los excedentes por mes para anexar a la solicitud de

Dictamen de regularizacién.

Cuando se cuente con la autorizacion de la H. Junta de Gobierno, los ingresos propios que se reciban y
paguen para Obra Publica, que no estén considerados en el flujo de efectivo autorizado, el Jefe del
Departamento de Control Presupuestal instrxe a la eéataria, prepare oficio de solicitud para su

regularizacion |
P )
Pl : /

B B 'CONTROLWE EMISION ,
Elaboro: /" \“Reviso: Autorizé:/ //
. Lic. Maria de los Angeles Sosa . ; ‘ ¥
Nombre: e {;6?. Car\os Duefiags'Hernandez Lic. }Juan Carlo (,;Orj MNiiz
[ <
X Jefa del Departamento de Control ; A ’ . 2T X
Cargo-puesto: Presupuestal Subdirector ecursos Financieros DlrectOjd nl;a raclc%
)
X * 7
Firma: G, .{' v (//.,(} du I / o
Fecha; 28-12-12 28-12-12 - 28-12-12
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Departamento de Control Presupuestal , REV: 00
4. Procedimiento para el Presupuesto de HOJR; 8
Ingresos Autorizado B 8

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Bl

| RESPONSABLE ACTIVIDAD
’ Genera reporte analitico de los ingresos autorizados al Instituto v |
. Coordinador de ] registrados en el SICOP y MAP por calendario, programa y tipo de |
‘ Informes. recursos para conciliarlos con los papeles de trabajo y determina |
! diferencias que informa e investiga. |
J Goordinadarde Integra reporte con cambios, actualiza sus hojas de frabajo, 1
! T S—— 2 calendarios y turna al Coordinador de Presupuesto por Ejercer|
[ : (Politica 3). |
.‘ Coordinador de Recibe documento y captura en sistemna polizas de diario (Formato |
l Presupuesto por 3 1) del presupuesto autorizado de ingresos. J
Ejercer |
‘ Coordinador de Genera e imprime polizas, respalda, firma y turna al Coordinador de |
Presupuesto por 4 Informes. |
! Ejercer ‘
Recibe y revisa que los totales del respaldo coincidan con el de la {
: pdliza diario en original y copia, verifica: fecha, cuenta y subcuenta ‘
de gasto. 'i
| Coordinador de 5 ¢ Los datos son correctos? "
{ Informes
; Si: Firma de revisado y turna al Jefe del Departamento de Control |
\ Presupuestal para su autorizacion. 1
| No: Regresa para su correccion. |
j Recibe y comprueba que se haya cumplido con los requisitos de la fJ
| poliza diario en original y copia. |
|
r |
| ) 4
‘ Jefe del Departamento £CHmples ,‘
Pdee COSgSOtLI % Si: Autoriza la afectacién contable-presupuestal y turna  al J
resup Coordinador de Informes para su entrega. |
‘ No: Devuelve al Coordinador de Informes para su aclaracion o |
- correccion, en su caso. ‘
CONTROL DEEMISION 7 i
Elabord: /\\Reviso: / Auterizo: / [ [
Nombre: Lic. Maria ic;éc;ssnff\qr;ge!es Sesa C . Carlys Duedias Herméndez Lic. Juan Carlos/Gonzﬁ(i%//)%, —
Jefa del Departamento de Control { ' m/ — o - ) e F
Cargo-puesto: Presupuestal Subdirector d R? os Financieros Direct ‘ stragion/ 7
A 72 W
Firma; L%,, (/,/& 2 = ‘/ ;k s
_Fecha: 28-12-12 £ 28-12-12 28-12-12 J
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_ ECONIE & .
: 4. Procedimiento para el Presupuesto de <&y 5.‘! HOJA: 4
Ingresos Autorizado DE: 8
| RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ]
! Coordinador de i Recibe y turna pdlizas de diario en original y copia al Asistente del
Informes Departamento de Contabilidad.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NOTAS AL DIAGRAMA:

‘La poliza de diario esta integrada por los siguientes documentos:

Original de poliza.
Copia de poliza.
Documento de respaldo.

CONTROUWWE EMISION >

Autonzo /

Elaboro: /\ Reviso:
. Lic. Maria de los Angeles Scsa -
Nombre: " /P. d‘a\xlos Duewernandez Lic. .JuanC rlos GO/‘)Z ez a uez
[¢

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control

Subdirect

ecursos Financieros

i

Presupuestal
Firma; 4 g sda & / '
: L T S
it , _
Fecha: 28-12-12 28-12-12 52 28-12-12
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CODIGO:
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Departamento de Control Presupuestal

4. Procedimiento para Registrar el Presupuesto de

Ingresos Autorizado

REV: 00
HOJA: I 5
DE: 8

5.0 DIAGRAMA DE FLLUJO

—

Coordinador de

Coordinador de

Jefe del Departamento de

| Genera reporte analitico
de los ngresas
aulerizados al Instituto y
registradas

‘ Integra reperle con
cambios, acluaiza sus
| hejas de trabajo,
calendarios y turna

Recibe y revisa que los
lolales del respaldo
coincidan con el de la
péliza diario y verifica
fecha, cuentay
subcuenta de gaslo

‘,/' ¢Los datos son \\}7|

.. correctos?
o _D\/@

Firma de revisado Regresa para su
y lurna correccién

<1> 4 2
/ 7
Recibe y turna palizas {
de diario en original y

cepia al Asistente del
Cepartamento da

vy 3

Recibe decumento y

[ caplura en sistema

pélizas da dizrio del
presupuesto aulonzado
de ingresos

| Generaeimprme
| pdtizas, respalda, firma y

Informes Presupuesto por Ejercer Control Presupuestal
‘/ INICIO | 7
I L)
v 1 | pte

Recice y comprueba que
se haya cumplido cen
los requisitos de 'a
poliza diario en erignal y |
copia

Y
r\/z,Cumpfe? \\
S ol /1

| Autcriza la | ~ Devuelve al
afectacién Ceordinader de
‘ contable- Infermes para su

presupuastal y

lurna para su correccidn, gn su

aclaracién o
| entrega l caso ‘

v

()
2

Conlabildad ‘
L
e
( TERMINA) '
) 7\ 7
CONAROL\DE EMJEION
Elaboré: / \ Reviéo:

Nombre:

Lic. Maria de los Angeles Sosa Ledesma

/ C.P. Cz!(io;queﬁas Hernandez

“Lic

Cargo-puesto:| Jefa del Departamento de Contral Presupuestal

Subdirec:/., e Recursos Financieros

/

Firma: w}/ @ 6/& L AL
7
recha: 96.19.13

r 4
4 28-12-12 "

28-12-12




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P
\LUD 3 Departamento de Control Presupuestal REV: 00
4. Procedimiento para el Presupuesto de s HOdX: B
Ingresos Autorizado _
DE: 8 |
6.0 REGISTRO
| Reqistros Tiempo de Responsable de Cadigo de Registro o
9 Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
| Formato 1 Departamento de
Paliza diario 2 anos Control FC1101

Presupuestal |

Departamento de
Control FC1101

Presupuestal |

| Reportes al Departamento de Control
| Presupuestal. 2 afos

7.0 GLOSARIO

Estado Contable que se formula en detalle o de modo condensado, con el objelo
preciso de establecer y tomar en consideracion las discrepancias que existen entre
dos o mas cuentas relacionadas entre si, y que al parecer son contrarias o arrojan
saldos diferentes.

7.1, Conciliacion

7.2.  Recurso Asignado El presupuesto autorizado a las Dependencias o Entidades para el presente gjercicio
fiscal.

7.3.  Registrar Contabilizar una transaccion en los libros de cuentas, asentar o dar entrada.

7.4. Tipo de ingreso Corresponde la fuente de financiamiento y puede ser Propio o Fiscal, seglin su
procedencia,

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Nimero de Revision Fecha de la Actualizacion Descripcion del Cambio !
NO APLICA NO APLICA NO APLICA |

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: POLIZA DIARIO

SE ANOTARA

No. CONCEPTO
1 Concepto Descripcion del contenido de la pdliza.
2 Recibi de conformidad Nombraly firma el encargado del Departamento de Contabilidad.
[ CONTROL (Y€ EMISION :
Elaboro: / \\Reviso: Autorizd: [ //
Nombre: Hie: Matia iiéf’sr?]';gems Sosa CA. Carl Dueﬁa}l‘éméndez Lic. Juan Carlos G,c 735 ‘ ez
Cargo-puesto: Jefa del Di‘:égﬁ;ﬂiﬁ;de Control Sd)director de Becursos Financieros Direc;fcr [ racr_dhr-‘
| TS/
Firma: < ..,'/,, L e d X //\ = 'L/// )()
| Fecha: 28-12-12 [ 281212 28-12-12
7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS kgt
Departamento de Confrol Presupuestal REV: 00
4. Procedimiento para el Presupuesto de s HodA: ¥

Ingresos Autorizado BE: @

SE ANOTARA

No. CONCEPTO

3 Cta. Ntmero de la cuenta contable.

4 S.C. Numero de la subcuenta contable.

5 §S.S.C Numero de la sub-subcuenta contable.

6 S8.85C Numero de la sub-sub-subcuenta contable.

7 Concepto Concepto de la cuenta contable.

8  Parcial No utilizar

9  Cargo Importe del cargo.

10 Abono Importe del abono.

11 Sumas iguales Total de la operacion.

12 Fecha Fecha de elaboracion de la paliza.

13 Elaboro Firma de la persona que elaboré la poliza.

14 Reviso Firma del Jefe de Departamento de Control Presupuestal.

14 Reviso Firma del Jefe de Departamento de Control Presupuestal.

15 Registro Firma de la persona que registra en el sistema contable la poliza.
16 Autorizo Firma del Subdirector de Recursos Financieros.

17 Pdliza No. Numero de la poliza

B CONTROLYE EMISION ]7
Elaboro: \ Reviso: ~Autorizo:

Mombre: e izéc;sssﬁr;geles S5 P Ca 0s Duen ernandez Lic. J%A/Carlo?' Gonzaf)%”% é’f’
Cargo-puesto: etadel Difzgf&i';iglde Control /Subdarectorgye/wrs% Financieros té '
Firma: u/, ,(;_(/, L /
Fecha: ’ 28-12-12 7 28-12-12




|

00

CODIGO:

,_ ; 7 g
r_ INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
E_ POLIZA DE DIARIO

Q
5
e ( CONCEPTO: )

‘M.P./0.8.2.2

|
| REV:

ICMINGEZ 2
INCHMNSZ \_ RECIBI DE CONFORMIDAD )
CTA. g6 ssic. | sssc. CONCEPTO PARCIAL CARGO ABONO )
3 4 3] b 7/ 8 9 0

SUMAS IGUALES

L 11

( FECHA ELABORO REVISO REGISTRO AUTORIZO

12 13 14 15 1€

POLIZA No. )
1.4

A
20041188
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R

Departamento de Confrol Presupuestal

5. Procedimiento para Registrar el Presupuesio
de Egresos Aprobado y Modificado

CODIGO:
M.P./0.8.2.2

REV: 00

HOJUA: 1

DE: 7

5. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR EL PRESUPUESTO DE EGRESOS APROBADO

Y MODIFICADO
CONTROL REEMISION / ]
Elaboro: / \ Revisé: / Autorizo!
Nombre: Lic. Maria d;(ljissgr;geles Sgea C/g Carf\s Dueﬁa})‘érnéndez Lic. Juan Cﬁrlos Gon /5-.1?/ ééoez
Y ¥ {L

Cargo-puesto: dafedel Dgp;s;t:lg:le;ﬁg’de ok Sé)direclor dMsos Financieros —Bireg %W
s | ek s =
Fecha: / T 2812-12 28-12-12 s 28-12-12 N




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Control Presupuestal

9. Procedimiento para Registrar el Presupuesto
de Egresos Aprobado y Modificado

[10.P.0.5.2.2

cODIGO:

00

REV:

HOJA: 2

DE: 7

1.0 PROPOSITO

Registrar en la contabilidad del Instituto mensualmente el presupuesto modificado de egresos, por partida de gasto,
fuente de financiamiento y programa presupuestal que permita a las autoridades internas y externas conocer el
presupuesto original y medificado para la toma de decisiones.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Administracion, Direccion de Planeacion, Subdireccion

de Recursos Financieros, Subdireccion de Recursos Humanos, Departamento de Control
Presupuestal y Departamento de Control Presupuestal.

A Nivel Externo: Este procedimiento aplica a Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
(DGPOP) de la Secretaria de Salud.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1. El Coordinador de Informes consulta la pagina de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) e
imprime el presupuesto autorizado al Instituto para la aplicacion en sus hojas de trabajo por partida de gasto,
programa y calendario que serviran de base para la pdliza contable de presupuesto aprobado de eqresos.

[o%]

presupuesto de egresos e ingresos autorizados para el periodo.

El Coordinador de Presupuesto por Ejercer elabora al inicio del afio, la poliza de diario correspondiente al

El' Coordinador de Informes concilia con el Coordinador del Registro del Ejercido las adecuaciones o

modificaciones al presupuesto de egresos, para deleclar y corregir posibles omisiones de registro.

Cuando las adecuaciones de modificacion al presupuesto, afecten programas yfo partidas, el Coordinador
del Presupuesto por Ejercer elabora la poliza de adecuacion, afectando los ingresos y egresos
correspondientes, En el caso de modificaciones a meses anteriores, el registro sera en el mes corriente.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |
J Consulta la pagina de la SHCP para imprimir el presupuesto de
7| Coordinador de ’ egresos autorizado al Instituto que le sirve como base para preparar |
‘ Informes los papeles de trabajo y entrega al Coordinador para la elaboracion
| de la péliza diario (Pefitica 1).
CONTROL (Y EMISION ) )
Elaboré: /" \\ Reviso: __Autorizo: /] 3
Nombre: Lig-Marfa ?_e;(ljt;s;ﬁr;geles Susa .P. Carlps Duefas Hérandez Lic. Jua’rf Carlos

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control
Presupuestal

£
e
: ;:Tn"

Firma:

/ ek X

Wi

éubdirector *}a’.@os Financieros

Vs

Fecha:

28-12-12

Ve 28-12-12

/

28-12-12




CODIGO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS = haedres

ALUD Departamento de Control Presupuestal REV: 00
5. Procedimiento para Registrar el Presupuesto i 1 HOJA: 3
de Egresos Aprobado y Modificado ' DE: 7
|  RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
‘ Coordinador de Recibe archivo y captura en sistema polizas de diario (Formato 1)
Presupuesto por 2 del presupuesto autorizado de egresos y sus modificaciones
‘ Ejercer (Politica 2).
’ Coordinador de Imprime polizas, respalda, firma y turna al Coordinador de Informes
Presupuesto por 3 para revision y firma.
‘ Ejercer
Recibe y revisa que los totales del respaldo coincidan con el de Ia
poliza de diario en original y copia, verificando: fecha, cuenta,
subcuenta, y subsubcuenta de gasto.
' Coordinador de 4 ¢ Los datos son correctos?
Informes
| Si: Firma de revisado y turna al Jefe del Departamento de Control
Presupuestal para su autorizacion.
L No: Devuelve para su correccion.
Recibe y comprueba que se cumpla con los requisitos de la paliza
diario en original y copia.
; ?
| Jefe del Departamento eumpe;
de Control 5

Presupuestal

Si: Autoriza la afectacion contable-presupuestal vy turna al
Coordinador de Informes para su entrega.

No: Devuelve al Coordinador de Informes para su aclaracion o
correccion en su caso,

Coordinador de
Informes

|
|
|

|
|

Recibe y turna polizas de diario en original y copia al Asistente del
Departamento de Contabilidad.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NOTAS AL DIAGRAMA:

*La poliza de diario esta integrada por los siguientes documentos:

Original de poliza.
Copia de podliza.
Documento de respaldo.

o

L

CONTROL DEEMISION B

Elaboro:

Reviso: e . Autoplzor /

Nombre:

Ledesma

Lic. Maria de los Angeles Sosa

Ca 'Ios Duenas H%dez Lic. Jua/1 Car!osyé ?é?ﬁ Vazquez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control

Presupuestal

Firma: trSs i (% & e -}ﬂ

Subdlrecto*e R% Financieros / D:r /;W%cmn
/ / /M 7 )

| Fecha: ’

28-12-12

S/ 2812-12 /28 12-12
# :




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO:
M.P./0.8.2.2

Departamento de Control Presupuestal

REV: 00

5. Procedimiento para Registrar el Presypuesto de

Egresos Aprobado y Modificado

HOJA: 4

DE: 7

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador de Informes

Coordinador de
Presupuesto por Ejercer

Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

Iy 7\\.‘.
" oNicio
v 1

Consulta la paginade la
| SHCP para imprimir el

presupuesto de egresos
auterizado al Institulo y
enlrega

lolalzs O‘H re,pa dr; =
con el da la piliza de dizro
en original y copia,
verificando: fecha, cuent
subcuenta, y subsubcuent a
de gasto

I Formato 1 /_,_‘_\‘

~—
N
Si ~ No

P ! s
" ¢Los datos son
T comectos?

A Y

Regresa para su
correccién

Firma de revisado
y lurna

O) (2)
Y 7

Recibe y lurna pdlizas |
de diario en original y
copia al Asistente dal
Departamento de
Conlabilidad |

Fomato 1
[t =
|

TERMINA

Fl. mzto 1 /—

| Imprime pélizas,
respalda, firma y tuma

v 2

Recibe archive ,f caplura
en sistema pdlizas d
dizrio del presu pL.es

zuterizedo de egresos y

sus medificaciones

L
_jﬁ_l / L_G ’

Recibe y comprueba que |
se haya cumplido cen |

los requisitos de la
poliza diario en criginal y |
copia
~.

Formata. —,
R

Si TNy Mo

A
—<, «Cumpla?
|

Auteriza la T o

Devuelve al

afeclacién Ccerdinador de

centable- | Informes para su
presupuestal y aclaracién o

| lurmna para su cerreccion, en su

entrega ‘ c€aso

VA 2
CONTROL DE EMISION _~

Elaboro:

/ |Reviso:

Pl

Nombre:

Lic. Maria de los Angeles Sosa Ledesma

C.P. Carl*s Dueﬁa%néndez

Cargo-puesto;

Jefa del Deparlamenlo de Control Presupuestal

Subdirector d

ecursos Financieros

Firma:

/

P —
»‘-%fv‘ /:/)}/cﬂ( \—(b J
[

Fecha: 28-12-12

28-12-12

..’
28-12-12




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Depariamgnto de Control Presupuestal

5. Procedimiento para Registrar el Presupuesto
de Egresos Aprobado y Modificado

CODIGO:
M.P./0.8.2.2

REV: 00

HOJA: §

DE: 7

6.0 REGISTRO

Registros

Tiempo de
Conservacioén

Responsable de
Conservarlo

Codigo de Registro o

Identificacion Unica

| Formato1
Poliza de Diario
(Original y Copia)

5 anos

Original y copia:
Departamento de
Contabilidad

7.0 GLOSARIO

7.1,

7.2

7.3,

7.4.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Presupuesto
Autorizado

Presupuesto
Modificado

Registrar

Respaldo

Son los

recursos

financieros

aprobados

anualmente,

destinados para las

adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios de las dependencias vy

entidades.

Es el presupuesto autorizados mas las ampliaciones o adiciones, y menos las
reducciones. Ademas, se consideran los traspasos compensados, los cambios de

calendarios, programas, capitulo o partida de gasto.

Contabilizar una transaccion en los libros de cuentas contables, asentar o dar entrada.

Documento justificatorio en el que se indica la referencia del registro contable o
compromiso que le da lugar al registro presupuestal.

\Nt'u-nero 7c|e Revision Fecha de IaiActuaIizacién - Deséripcic’m dcl Cambio _J
L NO APLICA NO APLICA - NO APLICA |
9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO 9.1: POLIZA DIARIO
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Concepto Descripcion del contenido de la péliza.
2 Recibi de conformidad Nombre v firma del cérgado del Departamento de Contabilidad.
3 Cta Namerdlde la gdenta contable
_ . i T . s—_—. .
[ CONTROLE EMISION )
Elabord: Reviso: __Autorizé: /
Nombre: Lie. Marz cli-rzéczssgr;getes S ﬁ.P. C;‘ios Du?ﬂs/Heméndez L|c Juar Carlos 9on Ieﬂ/azquez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control

Presupuestal

/Subdirector Recursos Financieros

Firma:

ZL afﬂ

a

C oLl
ey

LFecha:

28-12-12

P
7

28-12-12

28-12-12




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Control Presupuestal

5. Procedimiento para Registrar el Presupuesto
de Egresos Aprobado y Modificado

CODIGO:
g, |[MP0.8.2.2
ML e e e =
AN
Gl dne: [REv: 00
on !
Y% %) ; .
K HOJA: 6
DE: '7__“

No. CONCEPTO SE ANOTARA

4 S.C Numero de la subcuenta contable.

5 §8.8.C. Numero de la sub-subcuenta contable.

6 S.SSC Numero de la sub-sub-subcuenta contable.

7 Cenceplo Concepto de la cuenta contable.

8  Parcial No utilizar

9 Cargo Importe del cargo.

10 Abono Importe del abono.

11 Sumas iguales Total de la operacion.

12 Fecha Fecha de elaboracion de la pdliza.

13 Elaboro Firma de la persona que elabord la poliza.

14 Reviso Firma del Jefe de Departamento de Control Presupuestal.

14 Reviso Firma del Jefe de Departamento de Control Presupuestal.

15 Registro Firma de la persona que registra en el sistema contable la péliza.
16 Autorizd Firma del Subdirector de Recursos Financieros.

17 Poliza No. NUmero de la péliza

CONTROL DFEMISION 7
B Elaboro: Reviso: Autoriz6:,

Nombre: Lie. Maria iséé(;ssgr;geles Sosa C/Ca\ios Dueﬁasyeﬁéndez Lic. JTJaI"I Carlos %nzélef}/{zquez
Cargo-puesto: Jafg el D;ez;tlf&zr;t‘glde Gontrol ?(bdireclor\de%os Financieros L WM
A B I 7 Vi aS
Fecha: / 28-12-12 "/ 28-12-12 i 28-12-12




i

183 7|7 | INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
W | I S POLIZA DE DIARIO
e ﬂ CONCEPTO: j/
@@
@ 2
INCHINSZ \__ RECIBI DE CONFORMIDAD )
(" cra S sscC. | sssc. CONCEPTO PARCIAL CARGO ABONO )
2 n 5 & 7 8 S 16
N
SUMAS IGUALES i1 _ Y,
4 FECHA ELABORO REVISO REGISTRO AUTORIZO POLIZA No. )
ﬁ 12 13 14 15 16

)

A ANAAAODO



CODIGO:
M.P.J0.8.2.2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LUD Departamento de Control Presupuestal

REV: 00

HOJA: 1

6. Procedimiento para Registrar el Presupuesto 3
de Egresos Comprometido ' DE: 8

6. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR EL PRESUPUESTO DE EGRESOS
COMPROMETIDO

CONTR@(\DE EMISION

Elaboro: /' Reviso,” Autorizo:
Nombre: Lic. Maria ?_e las Angeles Sosa / C.P.\Carfos % Hernandez Lic. Juan C%rlcs G%zélezyézquez
edesma Lo . ]
Cargo-puesto: Jefa del D;;:gg:&zr:‘;de Control Subdirettef'de Recursos Financieros Direct{r de Ao
2 AU 4 -
7 4
; i ) p
Firma: \_,/‘, ¥ 6,(4 Vot , / e ;

Fecha: 28-12-12 28-12-12 ¥ N 281,‘:2-12




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS D o
.‘«;:\/\!s ‘\:X)C ;\\‘P - i
0 Departamento de Control Presupuestal | //; REV: 00
— e _
{ 6. Procedimiento para Registrar el Presupuesto "’ifgﬁ/ HOJA: 2
de Egresos Comprometido DE: B

1.0 PROPOSITO

Registrar los compromisos fincados por el Instituto con cargo al presupuesto por ejercer, registrando todas las
operaciones gue se hayan registrado de pedidos, contrates, rembolsos, solicitudes de trabajo, oficios de comisién y

anticipos

con cargo al presupuesto.

2.0 ALCANCE

" A Nivel Interno:  Este procedimiento aplica a las Areas del Instituto que finguen pedidos, contratos, reembolsos,

solicitudes de servicio y oficios de comision, Departamento de Contabilidad y Departamento de
Control Presupuestal,

A Nivel Externo: No Aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

Las areas usuarias del Instituto que elaboren pedidos, contratos, rembolsos, solicitudes de trabajo y oficios
de comision con cargo al presupuesto del Instituto, son los responsables de registrarios en sus respectivos
sistemas informaticos para que se consideren en el presupuesto comprometido, asi come las cancelaciones
o reactivaciones de los compromisos.

El Auxiliar del Ejercicio dei Presupuesto, genera e imprime por dia habil las Polizas de Diario en originat y
copia def presupuesto comprometido con su correspondiente respaldo y con el fin de incluir todas ias
afectaciones de cancelaciones y reactivaciones, puede generarse hasia el final de mes para la generacian.

El Auxiliar del Ejercicio del Presupuesto, entrega al Asistente de Contabilidad en original y copia las Pdlizas
de Diario del presupuesto comprometido, dejando resguardo ios decumentos en el archive del Departamento

de Contahilidad.

El Coordinador de Registro det Comprometido, valida fa informacion generada por el Auxiliar del Ejercicio del
Presupuesto para su envio ai Departamento de Centabilidad.

El Auxiliar det Ejercicio del Presupuesto, realiza el concentrado de las polizas a Excel para su posterior
Conciliacion con los reportes presupuestales.

ialmente andlisis detallado del Presupuesto

6. El Coordinador de Registro del Comprometido, realiza me
Compromelido por partida de gasto para dar razonabilidad.& la informacion, detecta diferencias y cofrige.
B CONTROL WE EMISION 7
Elaboro; /| Reviso: AGtoRzO:
Nombre: Lic. Maria c’i;éfggggeles Sosa /C_p_ Cel(fos Dueﬁy’ﬁ/ernéndez _Lic: Juan ¢ rfc{s %pzélez Vazquez “
i Jefa del Departamenio de Control . , . ’ il S
Cargo-puesto: Presupuestal Subdirector ecurses Financieros 5 1rect<{’ éjng_@cmn
et S . T
v o "}

| Fecha: ! 28-12-12 28-12-12 T~ g8le2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N

Departamento de Control Presupuestal REV: 00
6. Procedimiento para Registrar el Presupuesto HOds: 3
de Egresos Comprometido DE: 3

7. El Coordinador de Procesos Presupuestales constituye el presupuesto pre comprometido, con base en la
deteccion de necesidades de recursos con cargo al presupuesto aprobado o modificade, auterizado y con
base en el calendario de presupuesto, con el objetivo de garantizar la suficiencia presupuestaria a fin de

llevar a cabo los procedimientos para contraer compromisos.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1
Auxiliar del Ejercicio i Genera e imprime del sistema siah/finanzas.exe las pdlizas diario en |
‘ del Presupuesto original y copia (Formato1) con su respectivo respaldo (Politica 2). |

Verifica que el respaldo del gasto coincida con las cuentas y
’ subcuentas presupuestales. |
| |
“ ¢,Coincide? ‘\
Auxiliar del Ejercicio 9 |
del Presupuesto Si: Entrega la poéliza de diario en original y copia al Coordinador del I
Registro del Comprometido. |

’ No: Localiza la variacion e informa al Programador del sistema
[ siah/finanzas.exe para su correccion. |
[ Recibe y revisa que los totales del respaldo coincidan con el de [a J
| poliza diario en original y copia, verificando: fecha, cuenta vy I
subcuenta de gasto. |
| Coordinador de oy 5 |
| Registro del 3 ¢ Estan correctos” ,
| Comprometice Si: Firma de revisado y turna al Jefe del Departamento de Control E;
{ Presupuestal para autorizacion. |
J No: Devuelve para su correccion (Politica 4). |
i Recibe y comprueba que se haya cumplido con los requisitos de la |
: poliza diario. 'i
| |
Jefe del Departamento ¢ Cumple? |
de Control 4 !
Presupuestal Sii Autoriza la afectacion presupuestal y turna al Auxiliar del |
Ejercicio del Presupuesto. |
No: Devuelve para su aclaracion o correccion, en su caso. 1

| CONTROL DEEMISION P
Elaboro: VReviso: P Autorizo: )
Nombre: R ?-ZAC;SSHP;I;QEIES Sk C.P.%O%Dueﬁas Herrﬁp& Lic. Juan C?rlos Goyﬁél?é Vézquez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control
Presupuestal

Su?ﬂéctor de\Rec?aﬁénancieros Direcl#r;:ie/?%?{/}%fhQ

TP

. _ 3 )
Firma: S A 4}/ 4o S
Fecha: ’ 28-12-12 /S 284292 { 28-12-12
P

]




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.8.2.2

Departamento de Control Presupuestal

REV: 00

6. Procedimiento para Registrar el Presupuesto
de Egresos Comprometido

HOJA: 4

DE: 8

[ RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Auxiliar del Ejercicio
del Presupuesto

5

Turna la pdliza original y la copia al Asistente del Departamento de
Contabilidad (Politica 3).

TERMINA PROCEDIMIENTO

NOTAS AL DIAGRAMA:

*La poliza de diario esta integrada por los siguientes documentos:

Original de péliza.
Copia de poliza.
Documento de respaldo.

[ CONTROL\\D MISION
Elaboro: Reviso: / =
Nombre: Lic R in cli‘e los Angeles Sosa /C \Ios Duerias amn/andez Lic. Juan Carlos Gonﬁélez V#zquez )
edesma
. Jefa del Departamente de Control
Cargo-puesto: Presupuestal ubdlrecto\deR}zé)s Financieros Direcf‘fzr de Aﬁ mﬁn
-
Firma: 2ofer w ¢ /{/J edd / o il /%é// :
Fecha: 28-12-12 i 28-12-12 >




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _ LODIES;
, TP M.P.10.8.2.2
\ Departamento Qe Control Presupuestal REV: 00
6. Procedimiento para Registrar el Presupuesto de HOJA: 5
Egresos Comprometido DE: 8
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Auxiliar del Ejercicio del Coordinador de Registro Jefe del Departamenio de
Presupuesto del Comprometido Control Presupuestal
// Ty | - I 3 | 4
©oNIclo | e B — g
_ S Recibe y revisa cue ,;L Recibe y comprueba que |
T totales del respaido || se haya cumplidocon —
o \d 1‘ [ caincidan los ’9‘?':2?;*;25 dela
CGenerae .n1pr:r‘r|fe dal I :—an---.;lir-——« T J
sistema sizh At -~ ~ omato 1
! finanzas exe las pdlizas ( \"'*"/1 L,_, =i
dizrio | /V _ ,v_
. | si TN, Mo si Tl Mo
Formato 1 ———_| ‘ " Los datos son . . W
““‘f—’j ‘ RS correclos?/ ~ ¢Cumple? /Q—i
vy 2 S ~. v
Verifica que e\respa!a - Aulcriza la 1 w7
del gasto coincida con Fitina de revisado | Devusive para su afectacidn Devuelve para su
las cuentas y yturna | | correccion contable- ac!araczgp o
subcuenlas r presuplestal y | cerreccion |

luma
[Formato 1 _——— Formato 1 3
L .

I

presupuestales ‘ |

(Formato 1 _———_

,4 I
N N Si
0 // ~ i | /’\\L
" iLos dalos son | ( 1 |
T cemeclos? I \ /
¥ I il i 4
'?’J-za fa vaniacién e aa li

Entregalapdliza |
de diano

comeccién
Formato 1 ——
e
|
v 5

Recibe y turna polizas

de diafio encriginaly |

cepia al Asistente del |
Departamento de

Centabildad

Fenmato | Ty
I

¥

(TERMINA)

>

2 )
i 0. e A
CONTROL BHE EMISION,” / /

Elaboré: P \ Revisé: _~ 7 "’,Autorizé, .
Nombre; Lic. Maria de los Angeles Sosa Ledesma ( cr Cat\os Dueﬁ;ﬂeméndez Lic, diian (‘7& zquez
Cargo-puesto:| Jera del Departamento de Control Presupuestal Subdirector ecursos Financieros ) Direc
Firma: w% - (; < de S // : /f/’ﬂ(‘{' /
Fecha: 4 " 281212 28-12-12 = 281212




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1D Departamento de Control Presupuestal

CODIGO:

6. Procedimiento para Regisirar el Presupuesto
de Egresos Comprometido

M.P./10.8.2.2
REV: 00
HOJ/%: 6
DE: 8

6.0 REGISTRO

4 Registros

Tiempo de
Conservacion

Responsable de
Conservarlo

Codigo de Registro o |
Identificacion Unica

' Formato 1 Péliza de Diario
(Original y Copia)

5 anos

Original y copia:
Departamento de
Contabilidad

7.0 GLOSARIO
7.1.  Ejercido Son los montos de los bienes o servicios que se reservan y convenidos previamente
Comprometido con documentos presupuestarios (pedidos, contratos, solicitudes de trabajo, oficios de
comision y reembolsos).
7.2. Recurso Es el costo de los bienes y/o servicios que se reservan y que adn no han sido
Comprometido recibidos, pero que se han establecido de manera formal mediante documentos.
7.3. Registrar Contabilizar una transaccion en los libros de cuentas contables, asentar o dar entrada.
7.4, Respaldo Documento justificatorio en el que se indica la referencia del registro contable o
compromiso que le da lugar al registro presupuestal.
8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION
I; Niimero de Revision Fecha de Ia Actualizaqién Descripcion del Cambio |
L NO APLICA NO APLICA _NO APLICA !J
9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO 9.1: POLIZA DIARIO
No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Concepto

2 Recibi de conformidad

Descripcion del contenido de la péliza.

Nombre y firma del encargado del Departamento de Contabilidad.

3 Cta. NUmerp de la cuenta contable.
4 856 Numerd de la subguénta contable.
-3
I CONTROL DEEMISION ~/
Elabord: W Reviso: Autorizo:; N
Nombre: Lic. Marfa {ié{;iﬁgge{es Sosa C.%a\ios DuenasHernandez Lic. Juan Carlols Gonzalez Vézcy/ez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control

(’

Subdirector Ye Recursos Financieros

Presupuestal /05(96107% /;dmljr%%
ils &
= - , o
Firma: elfer ct b 6 & Loo S e b _
Fecha: I 28-12-12 A 28-12-12 " 28712

//




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N

Departamento de Control Presupuestal REV: 00
6. Procedimiente para Registrar el Presupuesto L o HOJA: 7
de Egresos Comprometido : DE: 8

No. CONCEPTO SE ANOTARA
5 §88C Numero de la sub-subcuenta contable.
6 S.8SC NUmero de la sub-sub-subcuenta contable.
7 Concepto Concepto de la cuenta contable.
8  Parcial No utilizar,
g Cargo Importe del cargo.
10 Abono Importe del abono,
11 Sumas iguales Total de la operacién.
12 Fecha Fecha de elaboracion de la poliza.
13 Elaboro Firma de la persona que elahord la paoliza.
14 Reviso Firma del Jefe de Departamento de Control Presupuestal.
14 Reviso Firma del Jefe de Departamento de Control Presupuestal.
16 Registro Firma de la persona que registra en el sistema contable la poliza.
16 Autorizd Firma del Subdirector de Recursos Financieros.
17 Pdliza No. Nimero de la poliza.
\
[ ~ CONTROL DE'EMJEION B
Elaboro: \ Réviso: ; Autorizé:)
Nombre: Lic, Maria ?_e;(ljc;ssgr;ge!es sosa C.P. Cay(% Duenas Hernan Lic. Juan Carlos Gonzé/ez Vazquez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control
Presupuestal Subdirgctor d%Recurso inancieros

Firma:

i’
4 - |
Cefo o & ((} 4 e (7/] )/ ’r

Fecha: il

28-12-12 28-12-12 =

/




CODIGO:
M.P./0.8.2.2

e Sl e

oo |

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS _SWU_OPW Y ZC._._N_O_@Z ‘SALVADOR NCW_I}Z
POLIZA DE DIARIO

T
D 1]

(" CONCEPTO: R

“ WINS :

NEMINSZ dy RECIBI DE CONFORMIDAD )

é 8G. 85C. | sssc CONCEPTO PARCIAL CARGO ABONO )
4 5 6 7 g 9 10

SUMAS IGUALES 11

FECHA ELABORO REVISO REGISTRO AUTORIZO POLIZA No. )

T

12 13 14 15 16 17

J

20041188




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Control Presupuestal

7. Procedimiento para Registrar el Presupuesto
de Egresos Devengado

CODIGO:
M.P./0.8.2.2

REV: 00

HOJA: 1

DE: 11

7. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR EL PRESUPUESTO DE EGRESOS

DEVENGADO
CONTROL DE BMISION )
Elabord: /Rewso / Autorizo:
Nombre: Lic. Maria ?-zcli?assﬁr;geles Sgsa rlos lefas Hern Lic. Juan Carlos- Gonzélez zquez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control
Presupuestal

Subduamcr de l*cuyﬁénanmeros

Firma:

/ 6 Oyt £

/

e

i
(s

Fecha:

28-12-12

/ 28-12-12

- 7

28-12-12




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e

D Departamento de Control Presupuestal REV: 00
7. Procedimiento para Registrar el Presupuesto LS HOJA: 2

de Egresos Devengado " DE: 11

1.0 PROPOSITO

Registrar el presupuesto devengado de contratos y solicitudes de trabajo por concepto de servicios recibidos.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno:  Este procedimiento aplica al Departamento de Ingenieria Biomédica, Departamento de

Conservacion y Construccion, Departamento de Servicios Generales, Departamento de
Mantenimiento, Departamento de Contabilidad, Departamento de Adquisiciones, Departamento de

Control Presupuestal.

A Nivel Externo: No aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

i

5'_71

Los proveedores de servicios emilen los documentos fiscales a nombre del Instituto, cumpliendo las
disposiciones que marcan los Arts. 29 y 29 A del Cadigo Fiscal de la Federacion, asi como las disposiciones
internas de sellos y firmas en los documentos probatorios debiendo presentarlos en un horario de 8:00 a

15:00 horas.

El proveedor de servicios presenta su documento fiscal, derivado de una solicitud de trabajo previamente
registrada en los sistemas de solicitudes de trabajo en los Departamentos de Mantenimiento, Servicios
Generales o Ingenieria Biomédica, segun corresponda para que sea sellada y firmada por los Responsables
de las Areas y las condiciones de pago son a 8 dias naturales a partir de la presentacion del documento con
el Auxiliar de Contratos y Solicitudes de Trabajo.

El Coordinador de Contratos del Departamento de Adquisiciones, incorpora cada contrato en el sistema
control de contratos, registrando: nimero de contrato, proveedor, servicio y partida de gasto.

El Auxiliar de Contratos y Solicitudes de Trabajo, consulta los documentos probatorios en el sistema de
cuentas por pagar (CXP), para la elaboracion del contra recibo de documentos a revision, previa validacion

de los contratos en sistema de cuentas por pagar.

El Auxiliar de Contratos y Solicitudes de Trabajo, genera e imprime en sistema siah/finanzas.exe, ordenadas
por concepto, las pdlizas de diario del presupuesto devengado y creacion de pasivo con su respectivo

respaldo.

autenticidad de las facturas en el Sistema de

El Auxiliar de Contratos y Solicitudes de Trabajp_confirma
n la parte posterior de la factura.

Administracion Tributaria (SAT), e imprime la aut lizacio

CONTROL PE\EMISION )

n
Elaboré: / \\Reviso: / Autorizo: /
. Lic. Maria de los Angeles Sosa L " A i .
Nombre: Ledasnta )Z/P Carlo\ Duefias Hepfandez Lic. Juan Caflos/GonzéEe’z Vazfuez

Cargo-puesto: Jeti:del Repartamento de Control éubdireclor de Regdrsos Financieros Di;ec’tor dg/ Adminjst]
Presupuestal 4 p /,ZP

Firma:

At / v

Fecha:

28-12-12 7 28-12-12 28-1212




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO: |

Departamento de Control Presupuestal

e |MPJ0.8.2.2
}g\\‘;ﬂ.w;‘h
57 e |REV: 00

7. Procedimiento para Registrar el Presupuesto
de Egresos Devengado

e
o)

e/ [Hoda: 3

DE: 11

7. El Auxiliar de Contratos y Solicitudes de Trabajo, verifica que el respaldo coincida con la poliza de diario
generada, tanto en las partidas como en los montos y lleva un control sobre las pdlizas impresas para evitar

duplicidad en alguin registro.

8. El Auxiliar del Ejercicio del Presupuesto, realiza la conciliacion del presupuesto devengado de pedidos
contra el presupuesto comprometido, para delectar, informar y corregir posibles variaciones.

9. El Auxiliar de Contratos y Solicitudes de Trabajo genera las afectaciones de los pasivos contables y el
devengado presupuestal: de contratos y solicitudes de trabajo.

10.El Auxiliar de Rembolsos y Comprobaciones, genera las afectaciones de los pasivos contables y el
devengado presupuestal de oficios de comision, anticipos y rembolsos.

11.EI Auxiliar Contable del Ejercicio del Presupuesto para la aplicacion del devengado de contratos y solicitudes
de trabajo, genera en sistema los registros de los servicios reportados como recibidos o vigentes.

12.El Auxiliar del Ejercicio del Presupuesto efectia los ajustes de las diferencias a favor o en contra de los
pasivos registrados en pdlizas de diario a la recepcion de documentos probatorios de contratos abiertos.

13.El Coordinador del Presupuesto por Ejercer, al cierre del ejercicio registra en cuentas de orden los contratos
plurianuales, por la parte proporcional del siguiente ejercicio fiscal.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| RESPONSABLE |  ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1
l‘ Recibe de los proveedores o usuarios de los servicios los documentos
| fiscales, verificando que cumpla con sellos, firmas, y que estén |
:J registradas en los sislema de contralos y solicitudes de trabajo.
‘ (Politica 4)
Auxiliar de Contratos y i s
| . i 4 . ?
Solicitudes de Trabajo 1 ¢ Cumplen con los requisitos
Si: Valida los contratos en sistema de contratos.
1. No: Regresa los documentos al proveedor indicando |
correcciones, 5 ‘
o . i _ bl §
CONTROKDE\EMISION
Elaboro: Viso: Autorizo: =
Nombre: Lic. Maria ?‘-a los Angeles Sosa /C.P. Carfos\Dueﬁ)Aernéndez Lic. Juan Carlos Gonzé@z, VéZ}!uez
edesma = /
Jefa del Departamento de Control % i 7/ /
Cargo-puesto: Subdirector dgRecursos Financieros Direct fie Admyinistragic
Presupuestal / /("'f J’/ 4 ,‘/2'

= 7S

Firma: L%i ({/) z LA
Fecha: ' 28-12-12 7 28-12-12 _78-12-12 J




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AR
Departamento de Control Presupuestal ;’3 REV: 00

7. Procedimiento para Registrar el Presupuesto p HOJA: 4
de Egresos Devengado DE: 11

|

|  RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
‘ Realiza la comprobacion de la autenticidad de facturas en el sistemna |
[ del SAT '
| ¢,Son auténticas?
| Auxiliar de Contratos y 5
| Solicitudes de Trabajo Si Imprime y anexa el reporte de autenticidad en la parte posterior de
la factura correspondiente. (Politica 6)
No: Informa y devuelve la documentacion al proveedor o al personal
del Instituto,
" Auxiliar de Contratos y 3 Registra, genera e imprime del sistema el recibo de documentos a
Solicitudes de Trabajo revision (Anexo 1), firma y le anexa la documentacion. (Politica 4)
| Auxiliar de Contratos v 4 Elabora la relacion de los recibos de documentos a revision y la turna
| Solicitudes de Trabajo al Auxiliar del Ejercicio del Presupuesto.
Genera la poliza de diario por contralos y solicitudes de trabajo en
Auxiliar del Ejercicio 5 original y copia (Formato 1) con su respectivo respaldo de los
del Presupuesto reportes del sistema por servicios recibidos y contratos y entrega al
Coordinador de Registro del Comprometido para firma. ‘
Revisa que los totales del respaldo coincidan con el de la péliza, |
verificando cuenta, subcuenta de gasto y fecha:
|
 Coordinador de ¢ Los datos son correctos?
| Registro del 6 _
Comprometido SI: Firma de revisado y los devuelve al Auxiliar de Contratos y |
{ Solicitudes de Trabajo. !
| |
| No: Regresa para su correccion. !!
| Auxiliar de Contratos y 7 Entrega al Jefe del Departamento de Contabilidad para su ‘r
| Solicitudes de Trabajo. autorizacion y registro, ‘
’ TERMINA PROCEDIMIENTO !
I
|
- CONTROL D,K‘EMISION ' ]
Elaboro: \Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic: Marie iiér)ezgr;ge£es 088 ?{ Carloé\Duena%andez Lic. Juan Carlos Gonzélezﬂﬁzquez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control
Presupuestal

Subdirector de Retursos Financieros

DJrector d Admlmyéyén

Firma:

/ Dedd

/

/

pd

I:F—echa:

28-12-12

28-12-12

/77 28-12412/
7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO:
M.P./0.8.2.2

Departamento de Control Presupuestal

REV: 00

7. Procedimiento para Registrar el Presupuesto de

Egresos Devengado

HOJA: &

DE: i1

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar de Contratos y
Solicitudes de Trabajo

Auxiliar del Ejercicio
del Presupuesto

Coordinador de Registro
del Comprometido

N

g/ INICIO |

si S No
g
¢losdatos son ™
|~ comreclos? /
| ~ |
¥ % P A,
I |
! Reqgresa los |

docurrentos al
proveedor indicanda
COMECCiones

| Watda los contratos en
| sistema de contratos |

I N B

‘ Realiza la comprobacidn de
‘a autentcdad de facturas en
€l sisterma del SAT
[
LN
Si #E = No
% e
S
3 &Son auténticas? f
Ny
L S SR ¢
B
Imprime y anexa &l Info 1
T el nforma y devuelve 1a
replmle:ri‘e 5“5ﬁ"3f&"3 dacumentacidn al
e pia :';_\;:.”tm.. = proveedor o al
ctura s
correspondisnte personal del Instituto
v 3

Registra, gensra e mpame
del sistema el recto de
documentos a revisién, frma
12 anexa la documsntacidn

S
| Anexa 1 —
S~ /r

2

7\ s
CONTR®L DE EMISION

Elaboré:

/ Reviso:

. ‘
[Autorizo/ , /o

Nombre: Lic. Maria de los Angeles Sosa Ledesma

C.P. Ca:fos\]uejds/Hernéndez

Cargo-puesto:| yefa del Departamento de Control Presupuestal

Subdirector dg“Recursos Financieros

lIc./Ju’én“?!arlos gunz,éi}/

‘Dire dminisiracion

Firma: vr,/.m el S F
rd

Fecha: 28-12-12

/,/
A
7

28-12-12

= 28-12-12




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO:
M.P./0.8.2.2

Departamento de Control Presupuestal

REV: 00

Egresos Devengado

7. Procedimiento para Registrar el Presupuesto de

HOJA: 6

DE: 11

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar de Contratos y Auxiliar del Ejercicio Coordinador de Registro
Solicitudes de Trabajo del Presupuesto del Comprometido
]

1
| i B 5 |

e W

Efabora la relacidn de fos Gznera la pdlza da diario por |
recbos de documentos a7 contretos y sotctudesde |
revisidn y fa tuma trabzja y entrega | l» |
|

Anexo 1 FEr—=gy

Fomato 1 — = ‘
|\ 7//'_ i

Ertrega al Jefe del

Cepartamanto de
Corntatiiidad para su |
aulanzacién y reqistro |

Anzam | =g ‘

R
Formato 1
T

T (SRR
[ rerana

v 6

Revisa quea los telales del
respaldo colncidan con el de
la pétiza, venficanda cusnta,
subcuenta d2 gasto y fecha

Angxo 1 / ~—
’ F-zlm 1}9 | =y
Nl

—

Si No
- ¢Los datos son

*\ -Illmt—du’;/

3

Firma de revisado Regresa para su
y los devuelve cemeccion

L | _—

lAnem 1 =
~ - |

[Fomato
e S

o

T

N

L
T

i

AN 7
CONTRQL DE EMISION

L 1l

Elaboro: / \ Reviso: ~ Adtorize /[, /4., )
Nombre: Lic. Maria de los Angeles Sosa Ledesma / C.P. Ca\os Dueja{Hernéndez Lic. Juay/(:arlqs Gpnzé;é%/}ﬂ"
Cargo-puesto:| Jefa del Departamento de Gontrol Presupuestal Subdirector ecursos Financieros Dié&t?j#éz stracioy

H Vi i \ =
Fima: |4k ec GLLSL A K
Fecha: ! 28-12-12 28-12-12 w2
7




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS gl o
SALUD Departamento de Control Presupuestal REV: 00
§ 7. Procedimiento para Registrar el Presupuesto HOJA: 7
de Egresos Devengado DE: 11
6.0 REGISTRO
Registros Tiempo de Responsable de Caodigo de Registro o |
9 Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
| Formato 1 Original y copia:
Pdliza Diario 5 afos Departamento de
| (Original y Copia) Contabilidad
Anexo 1
Contrarecibo de documentos a revision Proveadir
7.0 GLOSARIO
7.1, Compras directas Pdliza de egresos de pasivos contables y presupuesto devengado, derivados de la

adquisicion de un bien o servicio sin la elaboracion de un Pedido, Contrato o Solicitud
de Trabajo, asi como aquellos gastos derivados de una Comisién.

7.2.  Gasto Devengado Pasivo que presenta un gasto devengado en o antes de una fecha determinada,
pagadero en fecha futura.

7.3. Podliza Forma a la cual se adjuntan frecuentemente facturas, recibos y otras evidencias de
adeudos, mostrando la aplicacion de cuentas, autorizacion, y otros detalles

pertinentes.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

r Numero de Revision Fecha de la Actudlizacién Descripcion del Cambio
NO APLICA NO APLICA NO APLICA
9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO 9.1: POLIZA DIARIO
No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Concepto

2 Recibi de conformidad

Descripcion del contenido de la poliza.

Nombre y firma del epcargado del Departamento de Contabilidad.

3 Cta Numerd\de la ¢
4 S.C. Numerodeta subcuenta csntable.
[ i CONTROLAJE EMISION p
Elaboro: / \| Reviso: / Autorizo:
. Lic. Maria de los Angeles Sosa . . ) /
Nombre; fade },(.P. Ca‘los Duen;élernandez Lic. Juan C:a)ic}s Gonzéfef/f
{
. Jefa del Departamento de Control =

Largo-pusste: Presupuestal

P Y
Firma: ;5/ - 4?,«!}, tﬂrr

A

St;bdfrecloﬂdjﬂéursos Financieros Dire,-é)rie;\d
__A7T

L

Fecha: 28-12-12

28-12-12 281212




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Control Presupuestal

7. Procedimiento para Registrar el Presupuesto
de Egresos Devengado

cODIGO; |
= M.P./0.8.2.2
/c:\i" j}wg
REV: 00
HOJA: 8
DE: 11

No.

5 8.8.C.

6 S8.885C
7 Concepto
8  Parcial

9 Cargo

10 Abono

CONCEPTO

11 Sumas iguales

12 Fecha

13 Elaboro
14 Reviso

14 Reviso

15 Registro
16 Autorizo
17 Pdliza No.

SE ANOTARA
Numero de la sub-subcuenta contable.

Nimero de la sub-sub-subcuenta contable.

Concepto de la cuenta contable.

No utilizar
Importe del cargo.
Importe del abono.

Total de la operacion.

Fecha de elaboracion de la poliza.

Firma de la persona que elaboro la paliza.

Firma del Jefe de Departamento de Control Presupuestal.

Firma del Jefe de Departamento de Control Presupuestal.

Firma de la persona que registra en el sistema contable la poliza.

Firma del Subdirector de Recursos Financieros.

Numero de la paliza

; : Wi
CONTROL D EMISION ~ /

i

-

Au;ornzo p o

Elabord: /\\ Reviss:
Nombre: Lic: Maria iicljc;ssgl;geles S C}{Car s Dueit ernandez Lic. Juan Carfos Gonz Ie Vazquez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control
Presupuestal

D ecto de A% %mn

S(bdirector%ursos Financieros

, : t V'/' [ =
Firma: o 6,{@ / ‘//jw
Fecha: 28-12-12 28-12-12 - " 28-12-12 J
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19 m H INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

oz = 4
FEIER: POLIZA DE DIARIO

(" CONCEPTO: ) |
i
INCIMNSZ \__ RECIBI DE CONFORMIDAD A
(" cTa S 886 | 8580, CONCEPTO PARCIAL CARGO ABONO
3 4 5 G i g c 10
N
SUMAS IGUALES L 11
\ FECHA ELABORO REVISO REGISTRO AUTORIZO POLIZA No.
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s
Departamento de Control Presupuestal REV: 00
7. Procedimiento para Registrar el Presupuesto HOJA: 10
de Egresos Devengado DE: 11
ANEXOS
\

CONTROL DO)E FMISION B -

» Elaboro: / Reviso: AutoriZo:
Nombre: Lic. Mafd tiz{lglssnrf\qr;geles Siosa / s Duefias Hefnandez Lic. Juan Qarios G nzéiefz Vazquez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control

Dlrectckr de Pﬁ

3L %
'rr 7éci6n

32

AT

Subéector rsos Financieros
Presupuestal
/ []
Firma: - o é//,g L il
[}
Fecha: ' 28-12-12 7 28-12-12 "28-12-12

/




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Spig
Departamento de Control Presupuestal REV: 00
7. Procedimiento para Registrar el Presupuesto HOJA: 11
de Egresos Devengado DE: 11
ANEXO 1
rd
: /.
CONTROL DE{EMISION s
Elaboro: /" \Reviso: Autorizo)
Nombre: Lic. Maria T_Zé‘;ifnr;geles Sosa C.P/Carlos\Duefias Hérnandez Lic. Juan Carlos anz%ﬁ'ez Vazquez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control
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8. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR EL PRESUPUESTO DE EGRESOS

EJERCIDO

-

[ CONTROL D¥ EMISION -1
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CODIGO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | [conioo; -

SALUD Departamento de Control Presupuestal REV: 00
8. Procedimiento para Registrar el Presupuesto e || HOJA: 2
de Egresos Ejercido ' OE: 12

1.0 PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la recepcion y revision de los documentos probatorios presentados para tramite de
pago a proveedores por la adquisicion de bienes servicios y obra publica, proporcionados al Instituto y que el pago
sea con recursos fiscales mediante una cuenta por liquidar certificada.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno:  Este procedimiento aplica a la Subdireccion de Recursos Financieras, Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales, Departamento de Ingenieria Biomédica, Departamento de
Contabilidad, Departamento de Control Presupuestal, Clinica de VIH-SIDA, Departamento de
Mantenimiento, Departamento de Conservacion y Construccion, Departamento de Medicamentos,
Departamento de Adquisiciones, Departamento de Nutricion Hospitalaria y Ambulatoria,
Departamento de Control Presupuestal.

A Nivel Externo: Este procedimiento aplica a Proveedores de Bienes y Servicios, Dependencias y Entidades.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

El Personal del Departamento de Contabilidad, recibe de los auxiliares administrativos de los almacenes, los
comprobantes fiscales originales (facturas) con sellos y firmas de recepcion de los bienes o servicios; para
validar en el SAT y verificar requisitos fiscales. Las facturas originales de inversiones las devuelve a la

seccion de Activos de Fijo para su resguardo.

El pago a Proveedores, con cargo a Recursos Fiscales, la fecha de pago se encontrara sujeta a la
disponibilidad de recursos que permita elaborar la Cuentas por Liquidar Certificadas. La Tesoreria de la
Federacion deposita directamente al proveedor.

El Auxiliar de Recepcion de Documentos, consulta los documentos en el sistema para generar un contra
recibo de Documentos a Revision, lo imprime, firma y anexa al resto de los documentos. Los contrarecibos
para pago con recursos fiscales se entregan al Auxiliar de Cuentas por Liquidar Certificadas y los que son
con recursos propios, al Departamento de Control Presupuestal.

El plazo de pago con recursos propios a Proveedores, es de acuerdo a las condiciones convenidas en
pedidos, contratos y estas pueden ser modificadas por el Director de Administracion o el Subdirector de
Recursos Financieros; dicha modificacion debe ser preferentemente mayor a 3 dias habiles posteriores a la
presentacion de los documentos probatorios.

_ . . : , _#7))
CONTROL DE FMISION P il ?
Elaboro: / Revisé: Altorizef| |
. Lic. Maria de los Angeles Sosa j ) ‘/' »
Nombre: ESaKIA C.Pférlos kueﬁas %ndez Lic. JuaP/,Carlos on F g‘z_/l é#wez
{ T 2~
. Jefa del Departamento de Control y 3 ; i d L LA
Cargoe-puesto: Presupuestal Subdirector de %5 Financieros ?l/rie t ?c}tyf instracian
7 , - /i Zad
Firma: t-.,/;/.,/ {f/}"‘/" I J / L/ﬂ/; /
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8. Procedimiento para Registrar el Presupuesto HOJA: 3

de Egresos Ejercido DE: 12

El Auxiliar de Recepcion de Documentos a los Proveedores del Instituto Personas Fisicas cuyas facturas
sean superiores a $2,000.00 les realiza la retencion correspondiente del Impuesto al Valor Agregado de
acuerdo a los Art. 1A y 3 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado y les pide el formato de retencion
debidamente requisitado, el cual posteriormente se les devuelve autorizado.

El Auxiliar de Recepcion de Documentos, en caso de que existan sanciones reportadas por el Departamento
de Asesorfa Juridica; cuando el pago de insumos o servicios sea con recursos fiscales, solicita al proveedor
efectiie directamente Transferencia, depésito o pago en ventanilla del Instituto.

El Auxiliar de Cuentas por Liquidar Certificadas, elabora plantilla de publicacion en cadenas productivas de
facturas correspondientes a fiscales y las turna al Coordinador del Registro del Ejercido para su publicacion,
el Auxiliar del registro del Comprometido publica las facturas de recursos y las turna al Coordinador del

Comprometido.

El Auxiliar de Cuentas por Liquidar Certificadas realiza la interfaz SICOP-SIAFF WEB e imprime formato de
CLC’s y relacion de documentos de cada una de las Cuentas por Liquidar Certificadas vy las turna al
Coordinador del Registro del Ejercido.

El Auxiliar de Cuentas por Liquidar Cerlificadas, genera la pdliza contable de presupuesto ejercido por las
cuentas elaboradas anexando como respaldo |a relacién de las mismas.

10.El Coordinador del Registro del Ejercido firma las Cuentas por Liquidar Certificadas despues de revisar que

todos los datos sean los correctos y turna al Jefe del Departamento de Control Presupuestal para su firma.

11.El Coordinador del Registro del Ejercido, entrega los documentos originales de las Cuentas por Liquidar

Certificadas al Auxiliar en ventanilla del Departamento de Control Presupuestal, para el proceso de revision
en SIAFF WEB, ademas envia por correo la relacion de las CLC’s elaboradas como acuse de recibido y
espera respuesta del auxiliar de Tesoreria de la recepcion correcla del archivo,

12.A partir de la determinacion de la fecha del cierre presupuestario y conforme la regulacion especifica que

emita la SHCP, el Instituto registra en el sistema de control presupuestario (SICOP) las obligaciones de pago
derivadas de los compromisos efectivamente devengados y no pagados al 31 de diciembre.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

' Au:g(lelagoci;lﬁzc;igglon 1 Responsables de las areas que reciben los bienes y servicios; |
pedido, solicitud de trabajo (Politica 1) con la impresién de |

Recibe del Personal del Departamento de Contabilidad, los |
comprobantes fiscales originales (facturas) con sellos y firmas de los 1

verificacipn ante SAF:

e N
CONTROL WFEMISION |

B |
|
Elaboro: /\\ Revisé: AutoriZé] |
. Lic. Maria de los Angeles Sosa N ; : ! ;
Nombre: Lestecenys (}F(Ca\!os Duefias Hérnandez Lic. JuaP/(farlos (?‘o,r! 1?% fazquez
Cargo-puesto: deffadel D;?:gf&igt&de Gontgel Qﬁ)director&e Recursos Financieros D)f{elﬂmﬂj/l [yt f'réeién
i ¥ } y,
Firma: s ia (//'& S / W/ /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S
Departamento de Control Presupuestal REV: 00

8. Procedimiento para Registrar el Presupuesto HOJA: 4
de Egresos Ejercido DE: 19

| RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
‘ Ausiliar de Recepcion 5 Captura las facturas y el sisltema rleconoce y.detgrmina Ias que se
e Daourmantes van a pagar con Recursos F|s‘c;a_les, genera e imprime del sistema el
Recibo de Documentos a Revision (Anexo 1) (Politica 3).
J Firma y anexa la documentacion al Recibo de Documentos a Revision
Auxiliar de Recepcion 3 (contrarrecibo), (Politica 3), elabora relacion de Recibos de
de Documentos Documentos a Revisién y la turna al Auxiliar de Cuentas por Liquidar
| Certificadas. .
| Auxiliar de Cuentas por 4 Elabora plantilla de Publicacién en Cadenas Productivas y las turna al |
‘77l:iquidar Certificadas Augxiliar del Ejercicio del Presupuesto (Politica 7).
Auiliar del Ejercicio del : Incorpora al Programa de Cadenas Productivas para su publicacion
Presupuesto como vencidas y las devuelve al Auxiliar de Cuentas por llqmdar
Cerlificadas.
,i Recibe documentos, elabora las plantillas de carga (compromisos
. solicitud de pago, documentos comprobatorios), para la carga de las
1 Atéfﬁéz?reciﬁ?f?ézjazor 6 cuentas y elabora las Cuentas por Liquidar Certificadas en el Sistema |
de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) y las turna al Coordinador del
} Registro del Ejercido.
Recibe y revisa que las Cuentas por Liquidar Cerlificadas estén
correctas.
Coordinador del v ¢Estan carectas?
‘ Registiudel Elertide SI: Firma y regresa al Auxiliar de Cuentas por Liquidar Certificadas
( para su incorporacion al sistema SIAFF-WEB y su registro.
| No: Devuelve para su correccion.
‘ Realiza la interfaz SICOP-SIAFF WEB e imprime formato de CLC's y |
| Auxiliar de Cuentas por 8 solicitud de pago de cada una de las Cuentas por Liquidar Certificadas ‘\
Liquidar Certificadas y las turna al Coordinador del Registro del Ejercido (Formato 1) |
1 (Politica 8). .|
| T — Recibe las Cuentas por Liquidar Certificadas, anexa documentacion: |
Registro del Ejercido 9 rubrica y las turna al Jefe del Departamento de Control Presupuestal
para su firma (Politica 10).
‘ Jefe Departamento de 10 Firma las Cuentas por Liquidar certificadas y las devuelve ai
Control Presupuestal Coordinador del Registro del Ejercido.
Entrega las Cuentas por Liquidar Certificadas al Auxiliar en ventanilla |
Coordinador del 11 del Departamento de Tesorerfa, para autorizacion en SIAFF WEB vy
Registro del Ejercido avisa al Auxiliar Contable del Registro en el Sistema de Contabilidad y |
, Presupuesio (Politica 11).
| CONTROL DIEMISION /
Elaboré: / \Reviso: 7 _Autorizo:] |

Nombre:
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Ledesma

C)?/Ca{lo% Dueﬁa%éndez Lic. Juan (1arfos Go{i
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L
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8. Procedimiento para Registrar el Presupuesto
de Egresos Ejercido

CODIGO:
M.P./0.8.2.2

REV:

00

DE:

HOJA: 5

12

|
|
|
'!

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |
Auxiliar Contable del Elabora la poliza diario para el registro del presupuesto de Egresos l
Registro en el Sisterna 12 ejercido y la turna al Coordinador de Registro del Ejercido para su

de Contabilidad y revision y firma.

Presupuesto

Coordinador del Valida, firma la Pdliza Contable y la entrega al Auxiliar del

| Registro del Ejercido Departamento de Contabilidad.
[ 18
L TERMINA PROCEDIMIENTO

*

Cada Recibo de documentos a revision (Contrarrecibo) estd integrada por los siguientes documentos:

- Factura Original
- Impresion de Verificacion en el SAT.

Cada Cuenta por Liquidar cerlificada esta integrada por:
- Formato en original de la Cuenta por Liquidar Certificada

- Relac
- Recib

ion de documentos
o de documentos a revision (Contrarrecibo) / Factura original

[ il
CONTROL DE¥MISION = p |
Elaboro: /" Reviso: / Autorizdf: |
Nombre: Lic. Maria (ﬁé%ssgggeles Sosa C_yCarIos uefias H%dez Lic. Juar]i(,(arlos qon}a’a’lﬁr/\{ﬁiquez

fofh

Cargo-puesto: Jefa del DE?:?S;T,?;ZFE Centrol Subdirector de Recufsos Financieros re‘cior 5 '
[\,
/ { y)
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe Departamento de
Control Presupuestal

Coordinador del
Registro del Ejercido

Auxiliar Contable del
Registro en el Sistema de
Contabilidad y Presupuesto

N

I

Firma las Cuertas por
Liquidar cerlificadas y fas
devwuelve

} 11
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Liquidar Cedficadas al
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Anexo 1
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Poliza de Diario

; (Original y Copia)

5 anos

Departamento de
Contabilidad

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g
SALUD Departamento de Control Presupuestal REV: 00
8. Procedimiento para Registrar el Presupuesto HOJA: 8
de Egresos Ejercido DE: 12
6.0 REGISTRO
| : Tiempo de Responsable de Codigo de Regis;tro o |
Registros Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Formato 1 Original y copia:

| Anexo 1
| Contrarecibo de documentos a

revision

Proveedor

7.0 GLOSARIO

7.1.  Cadenas Productivas
7.2, Contrarecibo

7.3. Contrato

7.4. Cheque Poliza

7.5, Documentos

7.6. Pasivos registrados
7.7. Retenciones

7.8. SAT

Programa de Nacional Financiera en donde se registran las facturas para brindar al
proveedor la opcién del descuento por pronto pago mediante factoraje financiero.

Nombre usual que se utiliza en lugar del Recibo de documentos a revision, en donde
se estipula cantidad, fecha de recepcion y pago.

Acuerdo por escrito celebrado entre el Instituto y un proveedor para la prestacion de
un servicio a cambio de una remuneracion.

Documento Contable en que se registran las cuentas presupuestales y contables por

pagos en cheque.

Comprobantes Fiscales (Facturas), Contratos, Recibos por servicios profesionales,
Oficios de autorizacion, Notas de cargo, Notas de crédito.

Es la aplicacion contable en poliza por los gastos efectuados de la cantidad estipulada

en los contratos.

Son las cantidades que de acuerdo a normativa vigente se retienen al momento del
pago y posteriormente enteradas a la Tesoreria de la Federacion o la Dependencia

correspondiente.

Servicio de Administracion Tributaria, de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

-

[ Nimero de Revision

Fecha de la Acttnalizac\lpn

Descripcion del Cambio

l_ NO APLICA NO APLICA \ / NO APLICA Y
CONTROL DE JgMISION ) il
Elaboro: /" Reviso: 7 [Autorizé: |/ [ A
; - T
Nombre: Lic Man 1ié%s;gggeles £088 C.F%)arlos &ueﬁas Herfidndez Lic. Juan Carlos Go z? M fuez
Cargo-puesto: Jora.del Dgﬁg;tﬁg:g;tg’de Gantial Subdirector de Reelirsos Financieros Direc!o‘é@ tracigﬁ/7
, 1/
L f /
Firma: %,,({/‘)(ﬁ' J/ / /(fﬁ@
| Fecha: e 28-12-12 28-12-12 ~ 28-12-12 ]
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UD Departamento de Control Presupuestal REV: 00
; 8. Procedimiento para Registrar el Presupuesto HowA: 3

de Egresos Ejercido DE: 12

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: POLIZA DIARIO

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Concepto Descripcion del contenido de la poliza,
2 Recibi de conformidad Nombre y firma del encargado del Departamento de Contabilidad.
3 Cla Numero de la cuenta contable.
4 S.C Nuamero de la subcuenta contable.
5 S8.8.C, Numero de la sub-subcuenta contable.
6 S.SSC Numero de la sub-sub-subcuenta contable.
7 Concepto Concepto de la cuenta contable.
8  Parcial No utilizar.
9 Cargo Importe del cargo.
10 Abono Importe del ahono.
11 Sumas iguales Total de la operacion.
12 Fecha Fecha de elaboracion de la poliza.
13 Elaboro Firma de la persona que elaboro la paoliza.
14 Reviso Firma del Jefe de Departamento de Control Presupuestal.
14 Reviso Firma del Jefe de Departamento de Control Presupuestal.
16 Registro Firma de la persona que registra en el sistema contable la péliza.
16 Autorizo Firma del Subdirector de Recursos Financieros.
17 Poliza No. Numero de la pdliza. ~ /
CONTROL D ISION .-,
Elabord: ( Reviso: / 7| Autorize] |/
Nombre: Lic, Mala iiécgigr;geles 208 C.PCarlds Duenas Her%z Lic. Juan (#arlos Gan. %/q/
Cargo-puesto: Jofa del D%?:gfg:,zggfde Bantrol Su_éirec:or d\ Recy/%nancferos Durect% WM%C{SH)
Firma: \4/4,., ,(E:'/',cf ! é/} 3 .
Fecha: 28-12-12 S 28-12-12 28-12-12

P
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1.0 PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la recepcion, revision y control de los oficios autorizados, respaldados con
documentos probatorios presentados para tramite de pago por Proveedores y Personal Institucional por la adquisicion
de bienes y servicios proporcionados para la operacion del Instituto.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno:  Este procedimiento aplica a la Direccion de Administracion, Subdireccion de Recursos Financieros,
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, Subdireccion de Informatica,
Subdireccion de Recursos Humanos, Departamento de Control Presupuestal.

A Nivel Externo: Este procedimiento aplica a Proveedores de bienes y servicios.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1. Los responsables de ejercer el presupuesto solicitan los comprobantes fiscales probatorios del gasto a
nombre del Instituto y efectian retenciones de impuestos, cuando los pagos son por anticipado o en efectivo.

2. El Auxiliar de Reembolsos y Comprobaciones recibe documentos probatorios o solicitudes por la adquisicion
de insumos y servicios mediante oficios autorizados en un horario de 8.00 a 15:00 horas. entrega a cambio
de los documentos para tramite: un sello y firma, en el acuse de recibido, y en su caso un contra recibo.

3. El Auxiliar de Reembolsos y Comprobaciones genera e imprime en sistema siah/finanzas.exe, ordenado por
concepto, las pdlizas de diario del Presupuesto Devengado y Creacion de Pasivo con su respectivo

respaldo.

4. El Auxiliar de Reembolsos y Comprobaciones verifica la autenticidad de los documentos probatorios en el
Sistema de Administracion Tributaria (SAT), y anexa una impresion en la parle posterior de la

documentacion.

5. El Auxiliar de Reembolsos y Comprobaciones, efectiia Rembolsos a Profesores y Asesores Extranjeros, con
el Oficio de autorizacion, los documentos probatorios internacionales: esqueletos de avion y facturas, se
aceptan con los montos sefialados. Como no son empleados del Instituto no se elabora oficio de comision, ni

se requieren pases de abordar,

6. El Auxiliar de Reembolsos y Comprobaciones, recibe de comisionados comprobaciones por viaticos y
pasajes, que se indica en los lineamientos de comisiones; los recibe con el oficio de autorizacion la
afectacion que procede es solo contable, debljo a que ep/€l tramite de pago se efectlia la aplicacion total al

presupuesto.
L CONTROL NE EMISION
Elaboro: /\" Revisd Autorizo:
. Lic. Maria de los Angeles Sosa ; ; ; D/
Nombre: —— C.F'./Car!\s Dpenas Hernandez Lic. Juan C?%Gonq:a}?‘zf /e?\'f[u_ez
- f
- Jefa del Departamento de Control : : ; . A [ s 4
Cargo-puesto: Presupusstal Subdirectordie\Recursos Financieros Dlrec}o/r de A‘d ihi cigh
- 1
[ /
Firma: Lfr-/w /7 24 @Z / A
Fecha: 7 28-12-12 4 28-12-12 7 28-12-12
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7. El Auxiliar de Reembolsos y Comprobaciones entrega las polizas o contrarecibo al Coordinador del Registro
del Comprometido para revision y firma, recoge documentos y entrega al Auxiliar en la ventanilla del
Departamento de Control Presupuestal donde le sellan el acuse.

8. El personal de Control Presupuestal utiliza los formatos preimpresos para cheque poliza, poéliza de egresos y
poliza de diario ya que al término de dichos formatos se utilizaran formatos en papel blanco.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |
‘ Recibe del Personal del Instiluto, oficios y documentos probatorios |
‘ autorizados, verifica que cumpla con los requisitos internos y externos,
‘ oficio de comision cuando sean vidticos y pasajes nacionales o
internacionales (Politica 2).
| Auxiliar de Rembolsos ¢ Cumplen con los requisitos?
; 1
y Comprobaciones
SI: Aplica las retenciones correspondientes y registra los documentos
probatorios en el Sistema de Cuentas por Pagar.
No: Regresa los documentos probatorios al Personal del Instituto e |
t indica las correcciones. ‘
Risiiter de RaribEEss Genera y firma el recibo de documentos a revision (Anexo 1) y anexa
Coi robacione:s 2 original del contrarecibo de documentos a revision a los documentos
y P e ) probatorios (Politica 3).
Realiza la consulta de comprobacion de la autenticidad de facturas en
| el sistema del SAT. |
!
‘ — ¢, Son auténticas segun el SAT? |
H ~ 3 El
¥ Camprobaciones Si Imprime y anexa la confirmacion, en la parte posterior de la factura |
correspondiente (Politica 4). i
No: Informa y devuelve la documentacion al Personal del Instituto. i
Elabora cheque pdliza (Formato 1) 6 pdliza de egresos (Formato 2) y ‘
Atikillar dé Rembalsos a la vez poliza de diario (Formato 3), en donde aplica
Ciiabagdinnes 4 simultaneamente el gasto contable y presupuestal segun el catélogo |
y P por objeto del gasto y las cuentas, subcuentas y subsubcuentas del .
Catalogo Contable. ‘
Auxiliar de Rembolsos 5 Relacigna los cheques-poliza o poliza de egresos o contrarecibos vy |
|y Comprobaciones B turna al Coordinader del Registro del Comprometido. |
[ CONTROMDE EMISION )/ ' - //}
Elabord: /~ \_ Reviso: .~ Autopizo: |
. = T 7
Nombre: LicuMarta cli;(ljc;ssrﬁr;geles Sosa /C.P. C\irfos DU}ﬁééﬁernéndez Lic. Juan Carlo Gonz%le; ﬂz’z/ﬁ@/ez/
7 T
Cargo-puesto: el Dge:gjg?g:tg[de Control Subdirectolde Recurses Financieros Directo% Admiw‘%
N\ = v i
Firma: t%”////{; Lo / / h /
Fecha: | 28-12-12 28-12-12 8-12-12
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y Comprobaciones.

TERMINA PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ~ ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe y revisa las pdlizas y/o contrarecibos.
Coordinador de ¢ Las polizas y/o contra recibos son correctos?
Registro del 6
Comprometido Si: Firma y las devuelve al Auxiliar de Rembolsos y Comprobaciones
No: Regresa las poliza para su correccion,
| Augxiliar de Rembolsos 7 Recibe relacion y pélizas cheque y las entrega en la ventanilla del |
y Comprobaciones. Departamento de Tesoreria.
Recibe acuse y archiva, al final de mes lo guarda en un archivo |
electronico. .
| Auxiliar de Rembolsos 8 .

NOTA AL DIAGRMA:

Cada Cheque Pdliza ¢ egresos esta integrada por los siguientes documentos:

- Factura Original con verificacion en el SAT impresa en la parte posterior.

\ )

CONTROLYJE EMISION 7 | \
Elaboré: /" \V Reviso: ~ Autorizd: [ )
— Lic. Maria (:-iéoezﬁggefes Sosa r./é_P. C%rlos Dueﬁ}yérnéndez Lic. Juan Carlos 96nzéle ,V? 7 _
Cargo-puesto: Jefa del DL;;?SSS;TJZH;{Z'GE Contrel Subdirectol dgRecursos Financieros Director d}:ﬁdmi it n //)
\ e v 7
Firma: .{Z/’ '{6//‘L prd 2 /
Fecha: 28-12-12 28-12-12 281212




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO:
M.P./0.8.2.2

Departamento de Control Presupuestal

REV: 00

9. Procedimiento para Registrar el Presupuesto de

Egresos Devengado

HOJA: 5

DE; 16

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar de Rembolsos y

Comprobaciones

Coordinador de Registro
del Comprometido

1

{ Recba del Personal del
Institutn, oficias y
decumentos probalonios
autorizados, venfica que
cump!a con los requisitos |

. |
LCumplen con las
requisitos?

Si No

| Reqresa las
Aplica Ias retenclones | documentos
camespondientes y
registra

v 2

Genera y frma el recibo de
documentos a revisiin y
anexa ofiginal del
contrarecbo

i
_/(

v 3
—
Realiza la consulta da
comprobacidn da a

autenticldad de facturas en el
sislema del SAT

S

Anexa 1

No

Si

2Son auténtcas segin
el SAT?

Imprima y anexa la
confirmacién

probatotios al Personal
del Instituto e indica
las camecciones

S

Informa y devuelva la
documentacidn al
Personal del Instituto

/

)

/

A\
CONJROL\DE EMJ;(C‘)%

Elaboro:

/ \ Revyjso:

1/ | fl o~
Autorizd 7/]

Nombre:

Lic. Maria de los Angeles Sosa Ledesma

C.P. C!.rlpa’ﬁueﬁas Herndndez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamente de Conlrol Presupuestal

Subdir}e{o/riie Recursos Financieros

Lic. Juan Qﬁ!.los Aq’%&quez
7 T '

/) 2 iy .
|n|s§.’r/alcr6n

Firma: ‘4/-,,,,4;65 Ld P
Fecha: 7 28-12-12 28-12-12 w22
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar de Rembolsos y

Coordinador de Registro

Relac
a

Comprobaciones del Comprometido
A — ¥ 8
Reciba y revisa las palzas y/
o captrarecibos
v 4

—

Efabora cheque pdlza 6

pétza de egresos y a la vez
pdlza da diario

‘ona los cheques pdfiza
pdtiza de egresos o

contrarecibos y lwma

Anexo 1 P ‘
IFSfmatm ] |

Anexo |

Formato 1

~

_/_\\
Fnrrnaﬂ_)fi/(——‘\

|

Si \ No
LLas pdtizas yio con'ra’

£ ‘Q:;h\:\s son comectos? l

Fima y las devuelve

}

W\

Te— -
I —

_/
TFurme!u 2 gy
[

J \[;Er?mlo 2 g
/

@3:-) 3 —
"

Reciba relacidn y pdlzas
chequa y las entrega en la
ventanilla del Departamento

de Tesoreria

Anexo 1
Farmata 1
Formato 2 |

Formato 3

Recibe acuse y archiva, al
final de mes o guarda en un
archiva electrdnico

Fonnatfz/—‘-\

@am 3 —

J v
(TERMINA
_ )

Regresa las pdliza

para su comeccidn

7l

|

\\/ 7
CONTROLJRE EMISION :

A

.

Elaboro:

/ \ Reviso: ~

Nombre:

Lic. Maria de los Angeles Sosa Ledesma

Lic. Juan A&fcs G

,‘f:.P. Ca\los Du;v'r{s Hemandez

| Adto iz?/ /A

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control Presupuestal

Subdirector @¢ Recursos Financieros

F\azquez

Firma:

(—(%/,,, 4/,{’4 £ (7{/
7

///

Direafoﬁmﬁ finfstfacion
nd

/

Fecha;

28-12-12

/// 28-12-12

/ 28-12-12
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6.0 REGISTRO -
;'_ ' ) Redistros Tiempo de Responsable de Codigo de lieg[stro o |
| g Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Formato 1 Original y copia: |
Cheque Poliza 5 anos Departamento de ]
| (Original y Copia) Contabilidad
Formato 2 Original y copia:
Pdliza de egresos 5 afos Departamento de |
(Original y Copia) Contabilidad
| Formato 3 Original y copia: ‘
Péliza de Diario 5 arios Departamento de I
| (Original y Copia) Contabilidad '
|
Anexo 1
Contrarecibo de documentos a revisién Rrovesdol |

7.0 GLOSARIO

7.1. Consecutivo Son las relaciones de contra recibos de documentos a revision que genera el sistema
y son impresas por cada uno de los documentos o por un rango de ello.

7.2. Contrarecibo Nombre usual que se utiliza en lugar del Recibo de documentos a revision.

7.3. Contrato Acuerdo celebrado entre el Instituto y un proveedor para la prestacion de un servicio a
cambio de una remuneracion.

7.4, Distribucion del gasto Es la aplicacion del gasto a las areas que reciben servicios.

7.5. Documentos Facturas, Contratos, Recibos por servicios profesionales, Oficios de autorizacion,
probatorios Notas de cargo, Notas de crédito.

7.6. Pasivos registrados  Es la aplicacion contable en péliza de diario por los gastos efectuados de la cantidad
estipulada en los contratos o servicios.

\

CONTROL\RE EMISION ]

Elaboro: 7 \ Reviso: Autbrizo:
Lic. Maria de los Angeles Sosa / }( {/ .
Nombre: P. Carlos Duenas Hérnandez Lic. Juan Carlos Gonzar r Vazquez
Ledesma / EI ,,q

. Jefa del Departamento de Control /4
Cargo-puesto: Presupuestal (/Subdlrecto*eﬁadrsos Financieros DlrEi'(A‘ de Ad!‘ni) o@n

Firma: < (i{ o /j, & gﬂa d{} /{‘ /

Fecha: 28-12-12 28-12-12 __X[2P8-12-12 |
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REV: 00
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8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de Revision Fecha de la Actualizacion

Descripcion del Cambio

NO APLICA NO APLICA

NO APLICA

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: CHEQUE POLIZA

No. CONCEPTO. SE ANOTARA.

1 Copia del Cheque Copia del cheque.

2 Numero de cheque Ntmero del cheque por el cual se realiza la péliza.

3  Concepto Descripcion del contenido de la péliza.

4 Firma cheque Nombre y firma del encargado del Departamento de Contabilidad.

recibido

5 Cta. Numero de la cuenta contable.

8 8C. Numero de la subcuenta contable.

7 888G, Numero de la sub-subcuenta contable.

8§ §8.58C Namero de la sub-sub-subcuenta contable.

9  Nombre Concepto de la cuenta contable.

10 Cargo Importe del cargo.

11 Abono Importe del abono.

12 Elaboro Firma de la persona que elabord la péliza.

13 Reviso Firma del Jefe del Departamento de Control Presupuestal.

14 Registro Firma de la persona que registra en el sisterna contable la pdliza.

\
CONTROL DE E\WSTON ] P /l)
Elaboro: REViso: / Autorizé: |

Nombre: Lig: Maria cli_féézssﬁggeles Hosa CP. C}cé D¥r’zas Herna’uﬁa{ Lic. Juan Cwo(s Gahza })ﬁzquez
Cargo-puesto; | Jefadel Dgﬁ:gjm‘z';‘t‘a’lde Conital Subdifector de Re\uwnciems Dire?gs\diaqﬁpfu M /I:;féﬁ
Fecha: ' 28-12-12 28-12-12 . A _k842-1b

~,
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No. CONCEPTO. SE ANOTARA.

15 Autorizo

Firma del Subdirector de Recursos Financieros.

Pdliza No. Namero de la péliza.

7 v’

CONTROL DEEMISION
Elabord: /\\ Reviso: Autorizé: [/
Nombre: Lic. Maria (ie;éoeiﬁr;getes Sosa (/M{ Ca)\os Dueﬁa%éndez Lic. Juan Caf\os 94;’1‘7.{![ 3uez
{ ¥/l Vi
Cargo-puesto: Jefa del Dgﬁ:gl?;l:]eer;!tgide Control Subdirector ursos Financieros Directorf A}\ ,w@
{
Firma: cz/,gﬁ Lo /]
Fecha: 28-12-12 28-12-12 28-12-12
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() CODIGO: | |
M.P./0.8.2.2 | '
Q@ O INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION |
0 O “SALVADOR ZUBIRAN” REV: 00|
INCMNSZ HOJA: 10 |
CHEQUE POLIZA COPIA DEL GHEQUE DE: 16
1
N NUMERO DE CHEQUE 2 i
r CONGEPTO DEL PAGO 1 i FIRMA CHEQUE RECIBIDO i
3 4
( CTA. S.C. 8.8.C. S.s8.8.C. NOMBRE CARGO ABONO h
b 6 7 8 g 10 11
|
|
|
|
1101 CAJA'Y BANCOS
2 BANCOS
( ELABORO REVISO REGISTRO AUTORIZADO POR F\OLIJZA NUM. )
12 13 14 1% 7L r
~ J

ORIGINAL

20041175 |
i
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FORMATO 9.2: POLIZA DE EGRESOS DE CAJA
No. CONCEPTO. SE ANOTARA.
1 LA CANTIDAD DE Cantidad numeérica e importe con letra del monto de la péliza.
2 POR CONCEPTO DE Descripcion breve de la operacion.
3 FECHA Fecha de elaboracion de la poliza.
2  FIRMA Nombre y firma del beneficiario.
3 Cta Numero de la cuenta contable.
4 S.C. Numero de la subcuenta contable.
5 8.S8.C Numero de la sub-subcuenta contable.
6 S.8S8C Numero de la sub-sub-subcuenta contable.
7 Nombre Nombre de la cuenta contable.
9 Cargo Importe del cargo.
10  Abono Importe del abono.
13 Elaboro Firma de la persona que elaboro la poliza.
14 Revisd Firma del Jefe de Departaménto de Tesoreria.
16 Autorizo Firma del Subdirector de Recursos Financieros.
Registro Iniciales de la persona que registra en el sistema.
17 Paliza No. Numero de la pdliza.
i ,
CONTROL BE EMISION g
Elabord: 'V Reviso: o Autgrizo:
— Lic. Maria cli_zéc;ssgr;geles Sosa C/Péa os Duefias H%ez
Cangoepuesly | efaidel Depariamento de Contrl Sndrecto| e Fy( Financieros
Firma: g/ 4
/(,,pé/fzuc, 7 X [
Fecha: L 28-12-12 "/ 26-12-12 7 281212




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

EGRESOS DE CAJA

p J il CODIGO:
RECISI (MOS) DEL INSTITUTO NACIOMAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN M.P/0.8.2.7
LACANTIDAD DE _ (1) | REV: 0D
POR CONCEPTO DE; o ) N

HoJda: 12
2
) [DE: 16 ]
FECHA (3) . {4)
FIEMA
- — 4
-
CTA. 5.C. 8.5.C. 5.8.5.0. NOMBRE ; CARGO ABOND
A5y | 8y | (7) | (8) R ) DR (10} {11)
\.. J/
ELABORO REVISO AUTORIZADO POR REGISTRO POLIZA NUM.
(12) (13) (14) (15) (16) (17)
\.. J
. CRIGINAL 200411986
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FORMATO 9.3: POLIZA DIARIO

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Concepto Descripcion del contenido de la poliza.

2 Recibi de conformidad Mombre y firma del encargado del Departamento de Contabilidad.
3 Cta Numero de la cuenta contable.

4 S.C. Nimero de la subcuenta contable.

E  5.5.C. Numero de la sub-subcuenta contable,

6 S.8SC Numero de la sub-sub-subcuenta contable.

7  Concepto Concepto de la cuenta contable.

g8 Parcial No utilizar.

9 Cargo Importe del cargo.

10 Abono Importe del abono.

11 Sumas iguales Total de la operacion.

12  Fecha Fecha de elaboracion de la pdliza.

13  Elabor6 Firma de la persona que elaboro la poliza

14  Revisd Firma del Jefe de Departamento de Control Presupuestal.

15  Registro Firma de la persona que registra en el sistema contable la péliza.
16 Autorizo Firma del Subdirector de Recursos Financieros.

17  Pdliza No. Numero de la poliza.

.\‘
= CONTROL E\E ERIISION =
Elaboro: W Reviso: ~ Autrizo:

Nombre: Lic. Maria cli_iéoessgr;geles Sosa o Pﬁr}vs Duefias He andez Lic, Juan Cﬁarlos Eonzélez Vazquez
Cargo-puesto: | Jefadel Difggjgfeztt‘; e %’ector * %s Financieros l'i)irect%r‘ ﬂ “';mi ifracion
Firma: /. _,’ w / / ';- o
fecha: 28-12-12 7 28-12-12 — /V"l\v‘// 28-12-12

/
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ANEXOS

i S

CONTROL NEZEMISION
Elaboré: ANReviso: _Autorizo: /
Nombre: Lic; Marta dLG;éDeSSQT;QBIBS 053 C}./Car\)s Dueﬁasye{na’ndez Lic. ..lya'ﬁ Carlos séonzéyz Vazquez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control
Presupuestal

Firma:

gl

Sédirector Mos Financieros

Fecha:

L,,/,,,,/;(; .

28-12-12

28-12-12

/
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ANEXO 1
p 1
CONTROL DE EMISION [
Elaboro: \ /  Revisé: Autorizo: |
Nombre: Lis..Marla izé%sséggeles Sasa Car!os Duenas)-iernandez Lic. Juan ‘Far[os qonzjf!/r;;\Vézquez

Jefa del Departamento de Control

\
Dire?é/rdeA
AW

Cargo-puesto: Presupuestal Abdlr%tor de%os Financieros acion
Firma: ‘_‘,/';“i(,"c (L d )( L
Fecha: 28-12-12 / 7 28-12-12 7 28-12-12
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10. PROCEDIMIENTO PARA GENERAR REPORTES PRESUPUESTALES INTERNOS

B CONTROL D& EMISION  / N
Elaboro: \Reviso: Autorizo:
Nombre: Lig. Marla cli_!z(lj%ssér;geles ~osh A28 Carloé\Dueﬁas ernandez Lic. Juan Carlos Gonzalg ﬁj/ézquez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control
Presupuestal

/
Subdirector de I}¢cursos Financieros

Firma:

/ e Ga LS

-

e

Fecha:
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, Departamento de Gontrol Presupuestal REV: 00
10. Procedimiento para Generar Repories b LY HOJA: 2
Presupuestales Internos ' BEw 8

1.0 PROPOSITO

Generar los informes y reportes presupuestales para la toma de decisiones de las autoridades del Instituto de los
ingresos y egresos, cuyas cifras sean previamente depuradas y conciliadas conforme los controles internos del

departamento de Control Presupuestal.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno:  Este procedimiento aplica a la Subdireccién de Recursos Financieros, Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales, Subdireccion de Informatica, Subdireccion de Recursos
Humanos, Departamento de Adquisiciones y Departamento de Control Presupuestal,

A Nivel Externo: No aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

i

El Coordinador de Informes genera mensualmente en sistema siah/finanzas.exe los siguientes Informes:
- Informe Ejecutivo del Presupuesto de Ingresos y Egresos Autorizado, Modificado y Ejercido.

- Informe del Presupuesto de Ingresos y Egresos por tipo de gasto.

- Presupuesto de Ingresos Modificado y Captado.

- Ejercicio del Presupuesto de Egresos Autorizado y Modificado Anual.

I.  Recursos Fiscales.
Il.  Recursos Propios.

- Indicadores Basicos de Gestion Presupuestal.

- Analisis Comparativo del Presupueslo de Egresos (Presupuestos/Contabilidad)._
- Presupuesto de Egresos por Concepto sin compromiso.

- Presupuesto de Egresos Madificado y Ejercido por Capitulo.

- Cuadro Comparativo del Presupuesto Modificado contra Pagado.

El Coordinador de Informes realiza el analisis de {os datos del Jpforme Presupuestal para evitar desviaciones

o duplicidad en registro y partidas.
=

F |

CONTROL DE EMISION
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3. El Coordinador de Informes elabora manualmente los siguientes reportes:

a.

b.

Estado del Ejercicio del Presupuesto, por Capitulo de Gasto (E-P).
Presupuesto por Areas de Aplicacion (Devengado, Ejercido y Pagado).

Estado Analitico de Ingresos Propios Programados y Cobrados.

Presupuesto Modificado Calendarizado por Programa, capitulo y Fuente de Financiamiento.

Integracion del Presupuesto Modificado.

Presupuestos de Egresos Autorizado, Modificado y Ejercido por Programa, Capitulo de Gasto y Fuente

de Financiamiento.
Gasto Programable Devengado por Clasificacion Econémica.

Gasto Programable Devengado por Clasificacion Funcional.

Gasto Programable Devengado por Grupo y Modalidad de Programas Presupuestarios.

Formato del CONAC Anexo A, Anexo B, Anexo C, y Anexo D.

Programado de los Ingresos Autorizado, Medificado, Fiscales y Propios.

Presupuesto Modificado Calendarizado por Partida de Gasto y Fuente de Financiamiento.

4. El Coordinador de Informes incluye en el Estado del Presupuesto del periodo los siguientes conceptos:

a. Presupuesto de Ingresos Autorizado.

b. Presupuesto de Ingresos Devengado.

¢. Presupuesto de Ingresos Recibidos y Cobrados.

d. Presupuesto de Ingresos por Recibir.

e. Presupuesto Autorizado de Egresos.

f. Presupuesto Comprometido.

g. Presupuesto Devengado. \

h. Presupuesto Ejercido CLC's. \

[ ) CONTROL DE #fISION 3
Elabord: /" Reviso: / Autorizo: ./
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J.

Presupuesto Pagado.

Presupuesto por Ejercer.

5. El Coordinador de Informes entrega por correo electronico el informe presupuestal a la Subdireccion de
Recursos Financieros para su conocimiento y toma de decisiones, se imprime un tanto para el Departamento
de Contabilidad y Departamento de Control Presupuestal, en este (ltimo se anexaran los papeles de trabajo.

6. El Coordinador de Informes revisa las polizas para el registro de:

a. El Presupuesto de Ingresos Autorizado Anual.

b. El Presupuesto de Egresos AprobadoAnual.

c. Las Adecuaciones al Presupuesto Autorizado (mensual).

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |
Genera mensualmente los informes presupuestales (Formato 1),
realiza la conciliacion de las cifras y verifica si los datos son
correctos (Politica 1 y 2). |

Coordinagion de 1 ¢,Son correctos? !

Informes
! SI: Imprime en dos tantos.
| No: Efectia correcciones.
[ Coordinador de 5 Elabora manualmente los reportes que no se generan por sistema
Informes (Politica 3).
Integra tres carpetas del Informe Presupuestal; envia por correo |
Coordinador de 3 electronico una carpeta del informe a la Subdireccién de Recursos |
Informes Financieros y al Jefe del Departamento de Control Presupuestal e
| imprime otra para el Departamento de Contabilidad. ‘
CONTROL X EMISION il
Elaboro: /" \“Revisé: Autorizé; |
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ]

ACTIVIDAD
Recibe y revisa que las cifras de la carpeta del Informe Presupuestal |
sean razonables. '
| Jefe del Departamento ¢,Las cifras son razonables?
de Control 4
Presupuestal Si: Turna a la Secretaria de Control Presupuestal.
No: Devuelve al Coordinador de Informes, para que revise y efectie !
las correcciones necesarias. |
| Secretaria de Control 5 Recibe y entrega un tanto al Departamento de Contabilidad, reenvia |

|

Presupuestal

el correo a la Subdireccion de Recursos Financieros y archiva el
acuse correspondiente (Politica5). ‘

TERMINA PROCEDIMIENTO

NOTAS AL DIAGRAMA:

*Cada Informe Presupuestal, esta integrado por los siguientes documentos:

1

l.

Informe Ejecutivo del Presupuesto de Ingresos y Egresos Autorizado, Modificado y Ejercido.
Informe del Presupuesto de Ingresos y Egresos por tipo de gasto.

Presupuesto de Ingresos Modificado y Captado.

Ejercicio del Presupuesto de Egresos Autorizado y Modificado Anual.

Recursos Fiscales.
Recursos Propios.

Indicadores Basicos de Gestion Presupuestal.

Analisis Comparativo del Presupuesto de Egresos (Presupuestos/Contabilidad).
Presupuesto de Egresos por Concepto sin compromiso.

Presupuesto de Egresos Modificado y Ejercido por Capitulo.

Cuadro Comparativo del Presupuesto Modificado contra Pagado.

Estado del Ejercicio del Presupuesto, por Capitulo de Gasto (E-P).

Presupuesto por Areas de Aplicacion (Devengado, Ejercido y Pagado).

Estado Analitico de Ingresos Propios Programados y Cobrados.

Presupuesto Modificado Calendarizado por Programa, capitulo y Fuente de Financiamiento.
Integracion del Presupuesto Modificado. .

Presupuestos de Egresos Autorizado, Modificagio y Ejercido por Programa, Capitulo de Gasto y Fuente de
Financiamiento. /@

Gaslo Programable Devengado paor Clasificacion Ey mica.

CONTROL ME EMISION
Elaboro: /" \ Reviso: ~ Autorizb: |
Nombre: Lic. Maria cli_tz}é%z:ggeies Fa%a .P. Carlgs Dueias Mernandez Lic. Juan Carl?s §ér}za'lge
Cargo-puesto: Jefa gl Dﬁﬁ:;tjg:;};itglde Gontral S:Edirector d cursos Financieros Director di Adr]yi { 7‘\
% > < Ay U
Firma: \.»/ i ‘,(//_d 4 7 // =i
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- Gasto Programable Devengado por Clasificacion Funcional.
- Gasto Programable Devengado por Grupo y Modalidad de Programas Presupuestarios.
- Formato del CONAC Anexo A, Anexo B, Anexo C, y Anexo D.
- Programado de los Ingresos Autorizado, Modificado, Fiscales y Propios.
- Presupuesto Modificado Calendarizado por Partida de Gasto y Fuente de Financiamiento.
i CONTROL DE EMISION i =y ]
Elaboro: Reviso: Autorizo: |
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5.0 DIAG

RAMA DE FLUJO

Coordinador de

Auxiliar del Ejercicio

Secretaria de Control

Informes del Presupuesto Presupuestal
—
C INICIO
1 : ; 4 r 5
Genera los informes | [ - W!W

presupueslales, realiza
la cenciliacion de las
cifras y verfica si los

dalos son correclos

N

£Son correctos?

|

Imprime en dos
tantos

T

Efectia
ceorrecciones

N v 2
Elabora manua'mente

los reportes que no se
generan por sistema

l
.y 3

Integra tres carpetas del
Informe Presupuestal, —
imprime y enlrega

Recibe y revisa qua las

cfras de 'a carpeta del

‘ Inferme Presupueslal
sean razonables

]

Si No

¢Las cifras son

\ razonables?

Davuelve para que
revise y efeclie las
correcciones

necesarias

[ Turna

TERMII\@

)

Deparlamento de
Contabilidad, reenvia el
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archiva

Crong

W

i

E EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Control Presupuestal

10. Procedimiento para Generar Reportes
Presupuestales Internos

CODIGO:
M.P./0.8.2.2

REV: 00

HOJA: 8

DE: 8

6.0 REGISTRO

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de Registro o
Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Informe Presupuestal de Diciembre
(Original) Original;
5 afos Departamento de FC1101
Informe Presupuestal Enero-Noviembre Control
(Original) Presupuestal
2 afos

7.0 GLOSARIO

7.1. Ambiente Controlado La Direccion General de Programacién y Presupuesto, con base en las indicaciones
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, fija los plazos en que deben
presentarse informes sobre el avance del presupuesto de ingresos fiscales por

7.2. CONAC

programa, partida y calendario.

Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Nimero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripcion del Cambio

NO APLICA NO APLICA NO APLICA
9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: /\ Reviso: / Autorizé”
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11. PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR INFORMACION EXTERNA
CONTROL DEAMISION '_/)
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Externa | DE: &

1.0 PROPOSITO

Concentrar, preparar y presentar la informacion en los términos y condiciones que soliciten las autoridades externas

sobre la

informacion presupuestal del Instituto.

2.0 ALCANCE

A Nivel

A Nivel

Interno:  Este procedimiento aplica a la Direccion de Administracion, Direccion de Planeacion, Subdireccion
de Recursos Financieros, Departamento de Contabilidad y Departamento de Control Presupuestal.

Externo: No aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

El Jefe de Departamento de Control Presupuestal incluye en el Programa Anual de Trabajo del Departamento,
la formulacion y entrega de reportes periodicos y los hace del conocimiento de cada participante responsable

de su elaboracion.

El Coordinador de Procesos Presupuestales con personal del Departamento de Integracion Programacion y
Evaluacion, integran los formatos de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal, se coordinan en los trabajos;
encargandose respectivamente de la parte Presupuestal y Programatica.

El Jefe del Departamento de Control Presupuestal, le informa al Coordinador de Procesos Presupuestales y/o
Coordinador de Informes sobre los compromisos extraordinarios de informacion que debe de entregarse,
indicandole la forma en que debe integrarse, asi como los plazos para evitar demoras en las entregas.

La informacion preparada por el Coordinador de Procesos Presupuestales es revisada por el Jefe del
Departamento de Control Presupuestal, quien verifica que la informacion es razonable, y la envia al
Subdirector de Recursos Financieros para su autorizacion de entrega.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

‘ Incluye en el Programa Anual de Trabajo del Departamento la |
i dsg%egft:tj:mento 1 formulacion y entrega de reportes periodicos y los hace del |

=S conocimiento de cada participante responsable de su realizacion
P (Politica 1). ;
Jefe del Departamento Recibe del Subdirector de Recursos Financieros, los oficios de las |

de Control 2 peticiones de informacion.
Presupuestal i
B  CONTROL RE EMISION
Elaboro: V" Reviso: > Aulofizo: | |
Nombre: Lic. Maria dLee(Ijoezré‘ggeles Sesd C.P/{al( s Duefas He%ez Lic. Juan Carlc}ﬁfGonZ{l# \Wuez

. Jefa del Departamento de Control ( - ) ‘ 1IN 4
Cargo-puesto: Presupuestal Su ﬂfrector\e R%Fmanmeros Director, d? ﬁﬂ} { on
: L 4y V

Firma:

Fecha:
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Externa ' DE: 5

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Instruye al Coordinador de Procesos Presupuestales, como preparar
de Control 3 la informacion solicitada.

Presupuestal

l
J| Jefe del Departamento
|

Coordinador de
Procesos

Presupuestales y/o 4

Coordinador de
Informes

de Control Presupuestal para su revision (Politica 2).

Prepara, integra y presenta la informacion al Jefe del Departamento |

| Jefe del Departamento
de Control 5
Presupuestal

observaciones del Subdirector de Recursos Financieros.

¢, Es razonable?

Si: Valida la informacion e instruye a la Secretaria de Control
envio al solicitante de la informacion.

No: Devuelve al Coordinador de Procesos para su modificacion o
correccion. o

Recibe y revisa que la informacion esté razonable considerando las |

Presupuestal para que prepare un correo electrénico u oficio para su

Secretaria de Control 6
Presupuestal

Recaba acuse y archiva documentacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION )

Elaboro: \Revisé:  / Autoyizé:
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador de Procesos
Presupuestales y/o
Coordinador de Informes

Jefe del Departamento
de Control Presupuestal

Secretaria de Control
Presupuestal

=

L 4 o ¢ 4
Incluye en el Programa .
Anual de Trabajo del
Deparlamento la
formulacién y entrega de
reportes periddicos y los
da a conocer

‘ Prepara, inlegra y
| presenta la informacion

2

Reciba del Subdirector
de Recursos
Financieros, los oficios
de las peliciones de
informacién

Lo

—

Instruye cémo preparar
la informacion selicitada

. 4 5

Recibe y revisaque la
informacién esté

razcnable

N
1

TERMINA

Valida la Devugive parasu
infermacién e modificacién o
instruye cefreccion
/ y
VL P ' | A
i 1
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6.0 REGISTRO
Redistros Tienipo de Responsable de Codigo de Registro o |
9 Conservacion Conservarlo Identificaciéon Unica
‘ Copia
| Acuse de oficio de entrega de Formatos de - Departamento de
| Cuenta Publica 5 anos Control FC1101

Presupuestal

7.0 GLOSARIO
7.1, Cuenta de
Hacienda

Federal

la Documento de caracter evaluatorio que contiene informacion contable, financiera,

Publica presupuestal, programatica y economica relativa a la gestion anual del gobierno y que

el Ejecutivo Federal rinde ante la H. Camara de Diputados a través de la Comisién
Permanente, dentro de los primeros diez dias del mes de junio del afio siguiente al
que corresponda.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Namero de Revision

Fecﬁa de la Actualizacion

Descripcion del Cambio

NO_APLICA NO APLICA NO APLICA
9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA
CONTROI\\DE EMISION/ =

Elaboro: A* Revisg? Autorizé: |
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AUTORIZACION
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Lic. Maria de los Angeles Sosa Ledesma.
Jefa del Departamento de Control Presupuestal.
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Mtro. Diego Rubén Meléndez Ortiz.
Coordinador de Procesos Presupuestales.
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Subditector de Recursos Financieros.
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