B INSTITUTO NACIONAL Direccion de

g8 :
[ DN PERINATOLSCAA Administracién y Finanzas

ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
Subdireccion de Recursos Financieros
Departamento de Programacion
y Presupuestacion

- SALUD

Caratula de validacién de vigencia

Ciudad de México, a 29 de abril de 2024.

Se hace referencia al inciso A) del Procedimiento para la validacién de vigencia de las
normas internas y transversales en el Sistema de Administracion de Normas Internas de
la APF (SANI). Con fundamento en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, el Manual de Procedimientos del Departamento de Programacion y
Presupuestacion, registrado en el Inventario de Normas Internas del Instituto Nacional
de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), se encuentra vigente y es aplicable
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actualizacion para reflejar las interacciones con otras areas o departamentos y las
actividades operativas por parte de este Departamento.

Por lo anterior, la Direccion de Administracién y Finanzas valida la vigencia de la norma
interna administrativa:
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INTRODUCCION

El presente manual contiene informacion clara y precisa de los procedimientos del Departamento de
Programacion y Presupuestaciéon, dependiente de la Subdirecciéon de Recursos Financieros. En él se integran los
diagramas y consignan los formatos a utilizar, con las instrucciones detalladas para cada caso.

El objetivo es establecer los procedimientos administrativos, con la finalidad de orientar y servir de marco de
referencia al personal del Departamento en el desempefio de sus actividades.

La integracion de este manual ha sido elaborada con la participacion del titular del Departamento de
Programacién y Presupuestacion, avalar por la Subdireccion de Recursos Financieros y aprobada por la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Cabe sefialar, que el manual debera ser revisado y modificado constantemente, conforme a las necesidades del
Departamento y a los lineamientos que se emitan posteriormente por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacién detallada,
ordenada, sistematica e integral sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas actividades
que se realizan en el Departamento de Programacion y Presupuestacion, asi como la interacciéon que presenta
con las demas areas del INPer.

Al ser éste Manual de Procedimientos un soporte para cumplir con la Misién y Vision del INPer, queda como
responsabilidad del Departamento de Programacion y Presupuestaciéon su resguardo, difusiéon, implantacién y
actualizacion.

La operacion de los Procedimientos con base en lo descrito en el presente Manual, seré responsabilidad de todo
el personal, bajo la supervision de su titular, quién adicionalmente sera responsable del resguardo, difusion,
implantacion y actualizacion de este documento.

l. - OBJETIVO DEL MANUAL

Apoyar y asesorar el proceso de Programacion y Presupuestacion del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes, asi como operar bajo las normas y lineamientos aplicables a sistemas, métodos y
procedimientos en materia de control, registré e informes presupuestales mensuales.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley General de Salud.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Infraestructura de la Calidad.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) del Articulo 123
Constitucional.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ley Federal de Derechos.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizaciéon y Rendiciéon de Cuentas de la Federacion.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal.
Ley sobre el Contrato de Seguro.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes,
registradas en el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje expediente R.S 13/83 del 15-06-2018 y autorizadas
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante oficio No. 307-A-1622 de fecha 12-06-2018.

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco juridico
regulatorio del Manual de Organizaciéon Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los
Reyes.
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1.0 Propésito

1.1 Determinar los recursos econémicos que requiere el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de
los Reyes para el ejercicio fiscal correspondiente y con ello dotar de materiales, suministros, servicios,
infraestructura y equipamiento indispensables a cada una de las &reas, permitiéndoles alcanzar sus
objetivos y metas dentro de la normatividad vigente.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Administracion y Finanzas, Subdireccién de

Recursos Financieros, Departamento de Programacién y Presupuestacion y a todas las areas del Instituto

Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direccion General de Programacion y Presupuesto de la

Secretaria de Salud.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos

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

politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Recibir de la Subdireccion de Recursos Financieros, oficio con lineamientos y claves de acceso
proporcionadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Federacion, dirigido por la Direccion General de Programacion y
Presupuestos de la Secretaria de Salud.

e Atender instruccion de la Subdireccion de Recursos Financieros, para el llenado de formatos para la
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

e Capturar la informacion financiera correspondiente a la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion.

o Cumplir los plazos dentro de los cuales se debe elaborar y reportar el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion.

e Manejar congruencia entre las cifras presupuestadas, con la actividad sustantiva que realizan y con la
justificaciéon que se reporte en el proceso de elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
de la Federacion.

» \Verificar la congruencia de los datos, de acuerdo a las necesidades reales del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

e Aplicar la normatividad vigente respecto a la elaboracion y plazos de entrega del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Federacion y conocer la sanciéon conforme lo marca la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.
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3.2 Sera responsabilidad de la Direccion de Planeacion, a través del Departamento de Estadistica y Metas
Institucionales, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Atender la solicitud de informacién de la Direccién de Planeacion, correspondiente al Anteproyecto de

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Cumplir con los plazos dentro de los cuales se debe elaborar y reportar el Anteproyecto de Presupuesto

de Egresos de la Federacion.

Verificar los formatos que se apliquen, para que se establezcan los resultados a obtener de acuerdo

con los indicadores correspondientes.
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4.0 Descripcion del procedimiento

] h -,,§ 2 2 4 “ 9 3
1 Recibe de la Direccion General, oficio con e Oficio con
Direccién de lineamientos y claves de acceso, para |la lineamientos
Administracién y elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Finanzas Egresos de la Federacion (APEF).
2 Envia oficio a la Subdireccion de Recursos e Oficio con
Financieros y le solicita elabore Anteproyecto del lineamientos
Presupuesto de Egresos de la Federacion.
3 Recibe oficio con lineamientos y claves de acceso. e Oficio con
4 |Tuma oficio e instruye verbaimente al lineamientos
Subdireccién de Departamento de Programacion y
Recursos Financieros Presupuestacioén, sobre el llenado de los formatos
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la
Federacién (APEF).
5 |Recibe de Ila Subdireccion de Recursos e Oficio con
Financieros, instruccion y oficio con lineamientos y lineamientos
claves de acceso.
6 |Realiza captura de la informacion financiera. " lnformgcién
Financiera
Departamento de 7 |Recibe informacién del Departamento de
Programacion y Estadistica y Metas Institucionales, verifica y
Presupuestacion valida, con base a los lineamientos de la DGPyP.
8 |Integra el Anteproyecto de Presupuesto de * APEF
Egresos de la Federacion (APEF) y lo turna a la
Subdireccién de Recursos Financieros para
validacién de la Direccion de Administracion vy
Finanzas.
9 Recibe del Departamento de Programacion y e APEF
: . Presupuestacion, Anteproyecto de Presupuesto de
Reflljjrt::)l;elgicr:grqc?:ros Egresos de la Federacion.
10 |Solicita validacion de la Direccién de
Administracion y Finanzas.
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Direccion de Recibe para validacién, Anteproyecto de
Administracién y Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Finanzas ¢Procede?

12 | No: Determina que la informacion del Anteproyecto
no cuadra. Regresa a la actividad No. 8.

13 | Si: Valida Anteproyecto de Presupuesto de Egresos e Oficio de
de la Federacion mediante oficio y envia al solicitud de
Departamento de Programacién y Presupuestacion autorizacion
para su tramite correspondiente. Continuda e APEF

Procedimiento.

Departamento de 14 | Recibe Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de e Oficio de
Programacion y la Federacién y turna mediante oficio a la Direccion solicitud  de
Presupuestacion General para su autorizacién y envio a la DGPyP. autorizacion

e APEF

Termina procedimiento
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Direccidon de Administracion y

Finanzas

Subdireccién de Recursos
Financieros

Departamento de Programacion y

Presupuestacion

11

Recibe para validaciéon

8

Integra el (APEF) y lo turna
ala Sub. De Rec.

9

Recibe del Departamento
de Programacion y
Presupuestacion (APEF)

APEF

10

Solicita validacién de

Administracion y

Financieros para validacion
de la Direcciéon de Admoén.

Y Finanzas
l APEF

AFER) Finanzas
Determina que la
informacién del
Anteproyecto no cuadra
€3 T —— - 14
Valida (APEF) mediante Recibe (APEF) y turna
oficio y envia a mediante oficio a la
> Programacion y # Direccion General para su
Presupuestacién para su autorizacion y envio a la
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6.0 Documentos de referencia

=, I y 3

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de N Aolics
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
; *'(v‘. . i »: '\ ,'"‘ ‘i- i L m*wo
 Registros s i
L S I N s L‘Lﬁ‘.;: et 3
7.1 “Oficio con lineamientos”| 2 Afios HIac Do SRR 5C.1/No. de Oficio
Finanzas
7.2 “Informacién Financiera” | 6 Afios et o ARG 5C.24

Finanzas

7.3 “Anteproyecto de . ;
Presupuesto de Egresos de 2 Afos Shipsiimncien Ge Facums 5C.2

= Financieros
la Federacion

7.4 “Oficio de Solicitud de Subdireccion de Recursos
X 2 Aflos ; N 5G4
Autorizacion Financieros

8.0 Glosario

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

8.2 Bines Muebles e Inmuebles: Conjunto de activos fijos de una entidad o dependencia. Su importe que
consignado en el capitulo presupuestario del mismo nombre.

Capitulo de la clasificacién por objeto del gasto presupuestario que agrupa las asignaciones destinadas a la
adquisicion de toda clase de bienes muebles e inmuebles, que las dependencias y entidades de la
administracion publica federal requieren para el desempefio de sus actividades. Incluye el mobiliario y
equipo de produccion; asi como refacciones, accesorios y herramientas indispensables para su
funcionamiento; el equipo animal de trabajo y reproduccién y la adquisicién de inmuebles.
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8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

9.0 Cambios de esta version

Capitulo presupuestario que agrupa las asignaciones destinadas a la creacion de la infraestructura fisica
necesaria para el desarrollo, mediante la realizacién de obras publicas que contribuyan a la formacion bruta
de capital fijo del pais.

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

Obra Publica: La obra publica es todo trabajo que tenga como objeto la creacion, la construccion, la
conservacion o la modificaciéon de los bienes inmuebles del gobierno.

Presupuesto: Estimacién financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos del Sector
Publico Federal, necesarios para cumplir con las metas de los programas establecidos. Asimismo,
constituye el instrumento operativo basico que expresa las decisiones en materia politica, econémica y de
planeacién.

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

Servicios Generales: Agrupa las asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo tipo de servicios
indispensables para el funcionamiento de las dependencias y entidades de la administracién publica federal
y que se contraten a particulares o a instituciones del propio sector publico. Incluye servicios basicos tales
como: postal, telegrafico, telefénico, energia y agua; asesoria, estudios e investigaciones; comercial y
bancario; mantenimiento, conservacién e instalacion; difusion e informacién; asi como otros servicios
oficiales y especiales para el desemperio de actividades vinculadas con las funciones publica.

5 27-03-2024 Actualizacién por cambio de autoridades.
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1.0 Propésito
1.1 Calendarizar y alimentar el Sistema Automatizado de Control Presupuestal, a nivel Capitulo y Partida de
gasto, tanto de recursos fiscales como de recursos propios, de acuerdo al presupuesto autorizado al INPer
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros y al Departamento de Programacién y Presupuestacion.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direccién General de Programacién y Presupuesto de la
Secretaria de Salud.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacion y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:
¢ Recibir de la Subdireccién de Recursos Financieros oficios, el presupuesto autorizado por la Direccion
General de Programacion y Presupuestacion (DGPyP) de la Secretaria de Salud.
e Calendarizar los recursos autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, desglosandolos
por proyecto, capitulo y partida; asi como por su origen (Fiscales o Propios).
e Realizar la captura del Calendario autorizado en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal.
e Emitir reporte de la calendarizacion de los recursos, a nivel capitulo, partida de gasto y origen y enviarlo
a la Direccién de Administracion y Finanzas, con copia a la Subdireccién de Recursos Financieros.
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Partida
4.0 Descripcion del procedimiento
No.
Responsable A:t Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1+ |Recibe de la Direccion General, oficio del «  Oficio
Administracion y Presupuesto Autorizado; girados por la Direccion
Finanzas General de Programacién y Presupuesto (DGPyP).
Turna oficio y claves de acceso en original y copia,
a la Subdireccion de Recursos Financieros.
2 Instruye a la Subdireccién de Recursos Financieros,
realice la calendarizaciéon del Presupuesto e Oficio
3 | Autorizado en el Sistema Automatizado de Control
Presupuestal a nivel capitulo, proyecto y partida.
Subdireccién de 4 | Recibe oficio del presupuesto autorizado y los turna
Recursos Financieros al Departamento de Programacién y e Oficio
Presupuestacion.
5 Instruye al Departamento de Programacién vy
Presupuestaciéon, realice la calendarizacion del
Presupuesto Autorizado en el Sistema
Automatizado de Control Presupuestal a nivel
capitulo, proyecto y partida.
Departamento de 6 | Recibe de la Subdireccién de Recursos Financieros, ¢ Oficio
Programacion y oficio.
Presupuestacion 7 Revisa oficio por la Subdireccion de Recursos
Financieros. ¢ Procede?
8 No: Informa a la Subdireccion de Recursos
Financieros que no proceden. Regresa a la
actividad No. 4
9 Si: Turna copias del oficio a los responsables de
cada capitulo para captura del calendario autorizado
en el Sistema Automatizado de Control e Oficios
Presupuestal. Contintia Procedimiento e Calendario
Autorizado
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Responsable No. Documento anexo
Act. Descripcion de actividades
Departamento de 10 |Emite reporte de la calendarizacion de los recursos
Programacion y autorizados, de acuerdo a su procedencia (Fiscales
Presupuestacion o Propios), a nivel proyecto, capitulo y partida.
11 |Envia reporte a la Direccién de Administracion y e Reporte
Finanzas con copia para la Subdireccion de
Recursos Financieros.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo
Direcciéon de Administracion y Subdireccién de Recursos Departamento de Programacion y
Finanzas Financieros Presupuestacion
Recibe de la Direcciétn
General, oficio del
Presupuesto Autorizado
Oficio
2
Turma oficio y claves de
acceso en original y
copia, a la Subdireccién
de Recursos Financieros
Oficio
3 4
Instruye a la Subdireccion
de Recursos Financieros o Recibe oficio del .
realice la calendarizacion presupuesto autorizado | l
del Presupuesto Autorizado =
™
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5 6
Instruye realice la
calendarizacion del ) . x
Presupuesto Autorizado Ffecibe oficia
de Control Presupuestal
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de Recursos Financieros
que no procede

A 9

Turna copias del oficio a

Y
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Calendario
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Emite reporte de la
calendarizacion de los
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11
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de R Al
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
| Tiempo de Cédigo de registro o
Ry conservacion R e identificacion tnica
i Documento de
7 1 Oficios 1 Ao Departamento de Programambn y nent '
Presupuestacion comprobacion inmediata
7.2 Calendario Departamento de Programacion y Documento de
. g 1 Afio g . :
Autorizado Presupuestacion comprobacion inmediata
7.3 Copia de Reporte 1 Afio Departamento de Programacnén y Docun'went'o de '
Presupuestacion comprobacion inmediata

8.0 Glosario

8.1

8.2

8.3

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

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

Clasificador por Objeto del Gasto: Es el documento que ordena e identifica en forma genérica,
homogénea y coherente, los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros, que requieren las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para cumplir con los objetivos y programas
que se establezcan en el Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF).
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8.4 Normatividad Presupuestaria: Conjunto de normas, lineamientos, metodologias, procedimientos vy
sistemas emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con la finalidad de dirigir hacia los
objetivos deseados la formulacién, ejercicio, control y evaluacion del presupuesto, estableciendo el marco al
que deben ajustarse las entidades, organismos y empresa que constituyen la Administracion Publica
Federal.

8.5 Partidas de Gasto: Constituyen elementos afines, integrales de cada concepto, y representan expresiones
concretas y detalladas del bien o servicio que se adquiere, permitiendo la cuantificacion monetaria y
contable de los mismos. Elemento presupuestario en que se subdividen los conceptos y que clasifica las
erogaciones de acuerdo con el objeto especifico del gasto.

8.6 PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion.

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

8.8 Presupuesto Original Autorizado: Estimacion de gasto autorizado por la H. Camara de Diputados en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion y que es el resultado de la iniciativa que el ejecutivo envia a
través de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para desarrolla las actividades de la Administracion
Publica Federal, durante el periodo de un afio a partir del primero de enero.

8.9 Presupuesto: Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos del Sector
Publico Federal, necesarios para cumplir con las metas de los programas establecidos. Asi mismo,
constituye el instrumento operativo basico que expresa las decisiones en materia politica, econémica y de
planeacién.

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

8.11 Recursos Propios: Ingresos de las entidades paraestatales provenientes de la venta de bienes y servicios,
incluyéndose como tales los ingresos ordinarios por operaciones ajenas; en el caso del gobierno federal se
consideran los ingresos tributarios y no tributarios.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

5 27-03-2024 Actualizacién por cambio de autoridades.

10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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1.0
1.9

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

Propésito

Reasignar, ampliar y reducir el presupuesto autorizado total o parcial de una clave presupuestaria a otra y/o
entre capitulos y proyectos, con la finalidad de readecuar el presupuesto autorizado a fin de no presentar
sub-ejercicios o sobre-ejercicios en los mismos, previa autorizacién de la Direccion General de
Programacién y Presupuesto (DGPyP), de la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion
(DGRHO) de la Secretaria de Salud y de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros y al Departamento de Programacién y Presupuestacion.

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

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacion y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:
Analizar a nivel proyecto y capitulo, tanto los sub-ejercicios, como los y sobre-ejercicios que se tengan en
los mismos; asi mismo de qué tipo de recurso se trata (Fiscal o Propio).
Proponer a la Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, las adecuaciones presupuestales a efectuar, para la toma de decisiones pertinentes.
Realizar, las adecuaciones presupuestales determinadas con anterioridad, a nivel proyecto y capitulo.
Enviar a la Direccion General de Programacién Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud, via
Sistema Integral Programacion, Presupuesto, Control y Contabilidad (SIPC WEB) y oficio las
adecuaciones correspondientes, de acuerdo a los requisitos que marca la DGPyP, para su autorizacién.
Recibir de la Subdireccién de Recursos Financieros, oficio de la DGPyP con afectaciones presupuestales
autorizadas.
Turnar las afectaciones presupuestales autorizadas al personal responsable del capitulo seguin
corresponda.
Realizar las modificaciones recibidas, en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal.
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4.0 Descripcion del procedimiento
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Instruye a la Subdireccion de Recursos Financieros,

Recursos Financieros

Direccién de i | Soincl | alansd
Administracion y analizar e presupuesto_ ggtonza oy e e;ercn o,
Finanzas para determinar la posibilidad de adecuaciones
presupuestales.
Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Subdireccién de Programacién y Presupuestaciéon analizar el

presupuesto autorizado y el ejercido, para con ello
determinar la posibilidad de adecuaciones
presupuestales.

Departamento de
Programacion y
Presupuestacion

Realiza andlisis de los sub-ejercicios y de los sobre-
ejercicios presupuestales por proyecto y capitulo.
Propone de acuerdo al andlisis realizado, las
adecuaciones presupuestales a realizar.

Envia, via Sistema Integral Programacion,
Presupuesto, Control y Contabilidad (SIPC WEB),
oficio de las adecuaciones presupuestales a la
DGPyP, para su autorizacién. ¢ Procede?

No: Recibe de la DGPyP oficio con motivos de
rechazo. Regresa a la actividad No. 4

Si: Recibe de la Subdireccion de Recursos
Financieros, oficio de la DGPyP con las
afectaciones  presupuestales  correspondientes
autorizadas. Continua procedimiento

Turna el Jefe del Departamento copia del Oficio de
afectaciones autorizadas por la DGPyP al personal
responsable de cada capitulo.

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

Termina Procedimiento

Oficio de
Adecuaciones

Oficio de
Autorizacion

Oficio de
Autorizacion
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6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013

6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de

No Apli
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. Sra.

7.1 “Oficio de

) Departamento de Programacion y Documento de
adecuaciones 1 Aflo 4 = '
.. Presupuestacion comprobacién inmediata
presupuestales
7.2 “Oficio de Departamento de Programacion y Documento de
T 1 Afio 4 e .
Autorizaciéon Presupuestacion comprobacién inmediata

8.0 Glosario

8.1 Afectacion Presupuestaria: Es el movimiento que permite adecuar o modificar el presupuesto original
autorizado por la H. Camara de Diputados, el cual se realiza a través de un documento denominado “Oficio
de Afectacion Presupuestaria”. Segun el tipo de clave presupuestaria que afecte, puede ser: automatica, es
decir, cuando el traspaso por la entidad es interno; o no automatica cuando se requiere autorizaciéon de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Segun el movimiento que produzca, puede ser. Ampliacion,
reduccion o movimiento compensado.

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

8.3 Presupuesto: Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos del Sector
Publico Federal, necesarios para cumplir con las metas de los programas establecidos. Asi mismo,
constituye el instrumento operativo basico que expresa las decisiones en materia politica, econémica y de
planeacién.

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

presupuestario.
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8.5

Presupuesto Original Autorizado: Estimacion de gasto autorizado por la H. Camara de Diputados en el

Presupuesto de Egresos de la Federacion y que es el resultado de la iniciativa que el ejecutivo envia a
través de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para desarrolla las actividades de la Administracion
Publica Federal, durante el periodo de un afio a partir del primero de enero.

BT

9.0 Cambios de esta version

27-03-2024

5
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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1.0 Propésito
1.1 Ampliar y reducir el presupuesto autorizado total o parcialmente entre partidas del mismo proyecto y

capitulo, con la finalidad de readecuar el presupuesto autorizado y no presentar sub-ejercicios y/o sobre-
ejercicios en las mismas.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas, Subdireccién de
Recursos Financieros y al Departamento de Programacién y Presupuestacion.

2.2  Anivel externo el procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

e Analizar los sub-ejercicios y sobre-ejercicios a nivel partida de un proyecto especifico por capitulo.

e Proponer a la Subdireccion de Recursos Financieros, las transferencias internas a efectuar a fin de
tomar las decisiones pertinentes.

e Elaborar Hoja de Trabajo con las Transferencias Internas, determinadas con anterioridad a nivel partida,
proyecto y capitulo.

e Realizar las transferencias internas, en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal.
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4.0 De

scripcion del procedimiento
= :

q % |
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1 Instruye a la Subdireccién de Recursos Financieros,
analizar el presupuesto autorizado y el ejercido para
determinar el presupuesto modificado anual, via
transferencias internas.

2 | Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Programacién y Presupuestacién, analice el
presupuesto autorizado y el ejercido para
determinar el presupuesto modificado anual, via
transferencias internas.

3 | Recibe instruccion y procede a analizar los sub-
ejercicios y los sobre-ejercicios presupuestales por
partida, proyecto y capitulo.

4 |Emite, de acuerdo al analisis realizado, reporte de e Reporte de
trasferencias internas a efectuar. transferencias
5 Envia las propuestas de transferencias internas a la
Subdireccion de Recursos Financieros para su
aprobacion.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccién de
Recursos Financieros

Departamento de
Programacién y
Presupuestacion

e Propuestas de
transferencias
internas

6 Recibe del Departamento de Programacion vy e Propuestas de

Presupuestacion las propuestas de transferencias transferencias

internas para conformar el presupuesto modificado internas

anual.

7 Evalia las propuestas de transferencias internas

enviadas por el Departamento de Programacion y

Presupuestacion. ¢ Procede?

g8 |No: Informa al Departamento de Programacion y

Presupuestacion para que realice las adecuaciones

correspondientes. Regresa a la actividad No. 3

Si: Envia las propuestas de transferencias internas

al Departamento de Programacion y

Presupuestacion para elaborar la Hoja de Trabajo.

Continta Procedimiento

Departamento de 10 | Recibe de la Subdireccién de Recursos Financieros,

Programacién y las transferencias internas autorizadas junto con la

Presupuestacion instruccién para elaborar Hoja de Trabajo.

Subdireccion de
Recursos Financieros
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11 |Elabora Hoja de Trabajo de acuerdo a e Hoja de
Departamento de transferencias internas realizadas. Trabajo
Programacion y 12 |Realiza de acuerdo a las transferencias internas
Presupuestacion autorizadas, la (s) afectaciéon (es) en el Sistema
Automatizado de Control Presupuestal.
13 |Emite reporte para la Subdireccion de Recursos e Reporte de
Financieros. afectaciones
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
[ T

e

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de REV. 6 2013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de No Aplica

A T j 3 it s b AT S -l <

71 Reportg de" 2 Afios Departamento de Programacuén y 5C.1

Transferencias Presupuestacion

7.2 Propue§tas de ! 6 Afios Departamento de Programacuén y 5C.15

Transferencias Internas Presupuestaciéon

7.3 “Hoja de Trabajo” 2 Afios Departamenio ds Programacion ¥ 5C.2
Presupuestacion

7.4 Reporte "de 2 Afios Departamento de Programacnon y 5C.2

Afectaciones Presupuestacion

8.0 Glosario

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

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

8.3 Partidas de Gasto: Constituyen elementos afines, integrales de cada concepto, y representan expresiones
concretas y detalladas del bien o servicio que se adquiere, permitiendo la cuantificacion monetaria y
contable de los mismos. Elemento presupuestario en que se subdividen los conceptos y que clasifica las
erogaciones de acuerdo con el objeto especifico del gasto.
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8.4 Presupuesto: Estimacion financiera anticipada, generaimente anual, de los egresos e ingresos del Sector
Publico Federal, necesarios para cumplir con las metas de los programas establecidos. Asi mismo,
constituye el instrumento operativo basico que expresa las decisiones en materia politica, econémica y de
planeacion.

9.0 Cambios de esta version

ot W

Actualizacién por cambio de autoridades.
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10.0 Anexos

10.1  No Aplica
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1.0 Propésito
1.1 Registrar, los recursos otorgados por la Tesoreria de la Federacion (TESOFE), a través de la Direccion
General de Programacion y Presupuesto (DGPyP), en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal y
en el Estado del Ejercicio del Presupuesto respectivamente.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros y al Departamento de Programacién y Presupuestacion.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable ante la Direccién General de Programacién y Presupuesto de
la Secretaria de Salud y a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Seréa responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccién de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacion y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:
e Solicitar verbalmente a los Departamentos de Tesoreria y Contabilidad del INPer, el Cuadro Control de
Ministraciones Recibidas y Cuadro Recursos Propios Captados respectivamente a fin de registrarlos.
o \Verificar que se realice la captura de las ministraciones recibidas en el Sistema Automatizado de
Control Presupuestal, por capitulo y proyecto.
o Verificar que se registre en el Estado del Ejercicio Presupuestal, en la hoja correspondiente, el importe
de las ministraciones recibidas y los Ingresos Propios Captados.
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4.0 Descripcion del procedimiento
No.
Responsable A:t. Descripcién de Actividades Documento anexo
Dir‘e.ccién .de 1 Instruye a la Subdireccién de Recursos Financieros,
Admnmstracuén y realice el registro de ministraciones.
Finanzas
. ) 2 |Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Subdireccion de Programacién y Presupuestacién, realice el
Recursos Financieros procedimiento para el registro de ministraciones.
Departamento de 3 | Solicita verbalmente al Departamento de Tesoreria,
Programacion y le proporcione la informacién necesaria para llevar a
Presupuestacion cabo el registro de Ministraciones.
4 Recibe del Departamento de Tesoreria, Cuadro
Control de Ministraciones Recibidas.
5 Captura en Sistema Automatizado de Control e Cuadro de Control
Presupuestal, las Ministraciones Recibidas del de Ministraciones
Departamento de Tesoreria. Recibidas
6 Registra en Estado del Ejercicio Presupuestal, el
importe de las ministraciones
7 Elabora reporte de los movimientos realizados. e Reporte
g | Verifica reporte antes de enviarlo a la Subdireccion
de Recursos Financieros.
¢Procede?
g | No: Identifica los errores cometidos. Regresa a la
actividad No. 7
10 | Si: Prepara reporte para enviarlo a la Subdireccion
de Recursos Financieros. Continua procedimiento
1 |Envia reporte a la Subdireccion de Recursos * Reporte
Financieros para su conocimiento.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.
7.0 Registros
. Tiempo de Cédigo de registro o
e conservacion e s e b identificacion unica

7.1 Cuadro Control de Departamento de Programacion y

. ) i 2 Afios : 5C.1
Ministraciones Recibidas Presupuestacion
7.3 Reporte 2 Afios Subdlrec_cmm Qe Recursos 5C 1

Financieros

8.0 Glosario

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

8.2 Ministracion de Fondos: Recursos presupuestarios que la tesoreria de la federacion directamente o a
través de la red bancaria entregada a las dependencias de la Administracion Publica Federal, con base en
la programacion del ejercicio especificada en los calendarios autorizados de ministracion de fondos y en la
autorizacion de las 6rdenes de pago.

8.3 Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF): Es el documento juridico, contable y de politica
econoémica, aprobado por la H. Camara de Diputados del Congreso de la Unién a iniciativa del Presidente
de la Republica, en el cual se consigna el gasto publico, de acuerdo con su naturaleza y cuantia, que debe
realizar el Gobierno Federal y el Sector paraestatal de control directo, en el desempefio de sus funciones en

ejercicio fiscal.
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8.4 Presupuesto: Estimacion financiera anticipada, generaimente anual, de los egresos e ingresos del Sector
Publico Federal, necesarios para cumplir con las metas de los programas establecidos. Asi mismo,
constituye el instrumento operativo basico que expresa las decisiones en materia politica, econémica y de
planeacion.

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

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
5 27-03-2024 Actualizacién por cambio de autoridades.
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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1.0
1.1

2.0
21

2.2

3.0
3.1

Propésito

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

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros, Departamento de Adquisiciones y al Departamento de Programaciéon y
Presupuestacion.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los Proveedores que participen en los procesos existentes en
el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos
Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos

Financieros, verificar que el Departamento de Programacién y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Solicitar al Departamento de Adquisiciones el Techo Financiero, para que con base en este, se pueda
adjudicar mediante cualquiera de los procesos existentes (Licitacion Publica, Adjudicacion Directa,
invitaciéon a cuando menos tres Proveedores o Excepcién de Licitacion por Marca), segun sea el caso.

e Solicitar al Departamento de Adquisiciones el listado con contratos-pedidos pendientes de autorizacion.

e Verificar disponibilidad de acuerdo a pedidos recibidos y asignar proyecto, partida y mes de
disponibilidad presupuestal segun calendario.

e Solicitar al Departamento de Adquisiciones el Dictamen Técnico si se va a realizar la adquisicion por el
proceso de Excepcién de Licitacién por Marca.

o Sefialar que la autorizacién presupuestal estara sujeta tanto a la disponibilidad mensual, como a la
anual.

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

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

e Recibir del Departamento de Adquisiciones, las solicitudes de modificacién a los pedidos.

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Revisé : Autorizé:

Nombre Lic. Juan Manuel Flores Vazquez Lic. Dora Luz Hernandez Juéarez Gral. Rafael A‘n{onio Cobaxin Villegas

Puesto-Cargo Jefe de Departamento de

Subdirectora de Recursos Financieros Director de inistfacién y Finanzas

Programacn,én y Presup&&stgclén (

Firma

<z

= Z

Fecha

25.03-24 03-24

Revis6 por el Departamento de Organizacion y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva /V \ \



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SRE-
. DPP-MP-06
S ALU Departamento de Programacioén y Presupuestacion
) Rev. 5
BRI 6.- Autorizacién Presupuestal de Contrato-Pedido
Hoja: 3de 8

Enviar respuesta de autorizacién a las modificaciones solicitadas, mediante oficio dirigido al
Departamento de Adquisiciones, sellando el formato “Modificacion al Pedido” en la parte trasera y
conservando copia de control presupuestal, anexando copias de las modificaciones restantes.

Registrar modificaciones en Sistema Automatizado de Control Presupuestal, verificando que no afecten
registros con entrada de Aimacén o con cheque.

Verificar disponibilidad presupuestal por proyecto y partida.

Recibir y archivar, copia del “Contrato—Pedido” autorizado y en su caso “Modificacién al Pedido”, en el
consecutivo del capitulo.

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

Entregar mediante oficio al Departamento de Programacién y Presupuestacion, relacion de “Contrato —
Pedido” para autorizacion.

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

Solicitar al Departamento de Programacion y Presupuestacion, de darse el caso, las modificaciones al
pedido, mediante oficio en original y cinco copias y con ayuda del formato “Modificaciones al Pedido”.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Programacién y Presupuestacion
- —

Subdirectora de Recursos Financieros Direct

Direccién de 1 Instruye a la Subdirecciéon de Recursos Financieros,
Administraciéon y realice la autorizaciéon presupuestal de Contrato-
Finanzas Pedido
Subdireccién de 2 Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Recursos Programacién y Presupuestacion, realice la
Financieros autorizacion presupuestal de Contrato-Pedido.
Departamento de 3 |Recibe instruccién y solicita al Depto. de
Programacion y Adquisiciones, el Techo Financiero.
Presupuestacion 4 |Recibe Techo financiero y verifica la disponibilidad| e oficio
financiera. ¢ Procede?
5 No: Informa al Departamento de Adquisiciones que
no corresponde la disponibilidad financiera.
Termina Procedimiento.
6 |Si: Informa al Departamento de Adquisiciones el
Techo Financiero con el que se cuenta.
7 |Recibe del Departamento de Adquisiciones, oficio e Listado
con listado de pedidos pendientes de autorizacion.
8 | Asigna Proyecto y Partida al “Contrato—Pedido”, asi e Contrato-Pedido
como mes en el que habra disposicién para cubrirlo.
9 |Envia a la Subdireccién de Recursos Financieros
para su aprobacion.
10 |Recibe de la Subdireccién de Recursos Financieros, e Contrato-Pedido
“Contrato—Pedido” aprobado y firmado.
11 |Realiza afectaciébn presupuestal en Sistema
Automatizado de Control Presupuestal, a fin de
comprometer el presupuesto con el pedido
previamente autorizado. Turna al Departamento de
Adquisiciones para seguimiento.
12 | Archiva copia de solicitud para su posterior cotejo. e Copia de Solicitud
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo
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Finanzas Financieros Presupuestacion
1
Instruye realizar la
autorizacion presupt tal
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6
Informa a Adquisiciones
-»| el Techo Financiero con
el que se cuenta
1/2
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Direccién de Administracion y
Finanzas

Subdireccién de Recursos
Fianacieros

Departamento de Programacion y

Presupuestacion

7

Recibe de Adquisiciones
oficio con listado de pedidos
pendientes de autorizacion

Listado
8

Asigna Proyecto y Partido al
“Contrato-Pedido” asi como
mes en el que habra
disposicién para cubrirlo

-

Contrato-Pedido
9

Envia a la Subdireccién
de Recursos Financieros
para su aprobacién

10

Recibe “Contrato-Pedido”
aprobado y firmado.

Contrato-Pedido

11

Y
Realiza afectacion
presupuestal en Sistema
Automatizado y envia a
Adquisiciones para
seﬂmbnto

12

Archiva copia de solicitud
para su posterior cotejo

Copia de
solicitud
( Término )
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6.0 Documentos de referencia

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV. 6 2013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013

6.2 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de

No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P

7.1 “Listado de Pedidos’ 2 Afios GRSl O FIRGINIIn i 5C.1
Presupuestacion

7.2 “Contrato-Pedido” 2 Aflos Oepartaraertio de Programacuén y 5C.1
Presupuestacion

7.3 “Copia de Solicitud” 2 Afios Eepartammsnie: oo Progremacion ¥ 5C.1
Presupuestacion

8.0 Glosario

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

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

8.3 Materiales y Suministros: Capitulo de gasto que agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de
toda clase de bienes requeridos por las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
para el desempefio de sus actividades administrativas y productivas. Incluye materiales de administracion,
productos para la alimentacién; materias primas y materiales para la produccién y la construccién; productos
quimicos, farmacéuticos y de laboratorio; combustibles; y en general todo tipo de suministros para la
realizacion de los programas publicos.

CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:
Nombre Lic. Juan Manuel Flores Vazquez Lic. Dora Luz Hernandez Juérez Gral. Rafael Antonio Cobaxin Villegas

Pussto-Cargo Jofe g Depantamants de Subdirectora de Recursos Financieros

Program;cién y/Pres‘up’uﬂaci(m :
T = E=

~

Fecha 22.03-24 25.03-24
Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Programacién y Presupuestacién

6.- Autorizacion Presupuestal de Contrato-Pedido

INPer-DAF-SRF-
DPP-MP-06

Rev. 5

Hoja: 8 de 8

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

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

on

10.0 Anexos

10.1 No Aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : At‘torizéz
Nombre Lic. Juan Manuel Flores Vazquez Lic. Dora Luz Hernandez Juérez Gral. Rafael ‘\ntWﬂp}/ﬂlegas
Puesto-Cargo Jefe de Departamento de
. < Subdirectora de Recursos Financieros Dire¢tor inj ny Finanzas
Programacién y P 6 y
Sy Prssipumign ,
Firma , M
- e ,7 A - / I
Fecha 22-03-24 25-03-24\ 7-03-24

Revis6 por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva

”~




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Programacién y Presupuestacién

g

7.- Afectacién Presupuestal del Contrato-Pedido (Devengado -

Pagado)

INPer-DAF-SRF-
DPP-MP-07

Rev. 5

Hoja: 1 de 7

7.- Afectacion Presupuestal del Contrato-Pedido (Devengado-Pagado)
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1.0 Propésito

1.1

2.0
21

2.2
3.0

3.1

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

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, Subdireccién de
Recursos Financieros, Departamento de Tesoreria y al Departamento de Programacion y Presupuestacion.
A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

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

e Solicitar al Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar) contrarecibos de las
transacciones efectuadas; asi como verificar si la informacién coincide con el pedido, para sellar original
y copia de factura, anotar numero de pedido, proyecto y partida presupuestal.

e Devolver contrarecibos y documentaciéon al Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar).

e Realizar afectacion presupuestal en Sistema Automatizado de Control Presupuestal, en el rubro
Devengado.

e Archivar relacion de contrarecibos en consecutivo del Capitulo correspondiente.

e Solicitar al Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar), relacién de cheques emitidos y
cancelados.

e Archivar relacién en consecutivo del Capitulo correspondiente.

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

con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Entregar al Departamento de Programaciéon y Presupuestacion relacion de cheques emitidos y
cancelados, contrarecibos con facturas y documentos que los respaldan, de acuerdo al siguiente
criterio:

% Entrega Total: Original y copia de la factura, entrada de Almacén y original del pedido,
% Entrega Parcial: Original y copia de la factura, entrada de Almacén y copia del pedido.

e Enviar al Departamento de Programacién y Presupuestacion relacion de los cheques, emitidos y

cancelados.
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Direccion de Instruye a la Subdireccién de Recursos Financieros,
Administracion y realice la afectacion presupuestal del Contrato-Pedido
Finanzas (Devengado-Pagado).
2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Subdireccién de Programacién y Presupuestacion, realice la afectacion
Recursos Financieros presupuestal del Contrato-Pedido (Devengado-
Pagado).
Departamento de 3 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Programacion y Tesoreria, la relacion y contrarecibos de las
Presupuestacion transacciones efectuadas.
4 |Recibe transacciones y entrega al responsable del ¢ Relacién de
capitulo. transacciones
5 | Verifica el responsable del capitulo que la informacién
proporcionada coincida con el pedido.
¢Procede?
6 |No: Informa al Departamento de Tesoreria y le solicita
realice las adecuaciones correspondientes. Regresa a
la actividad No. 3
7 Si: Sella, una vez cotejada la informacién con el pedido
original y copia de la factura, anota niumero de pedido,
proyecto Institucional y partida presupuestal.
8 |Devuelve a la Oficina de Cuentas por Pagar,
contrarecibo con documentacion de respaldo y copia de
la relacion.
9 |Selecciona de la relacion de transacciones recibida, las
correspondientes al Capitulo 2000 “Materiales vy
Suministros”.
10 |Realiza la  afectacién presupuestal en Sistema
Automatizado de Control Presupuestal en rubro
Devengado o Pagado segun corresponda.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo
Direccién de Administracion y Subdireccién de Recursos Departamento de Programacion y
Finanzas Financieros Presupuestacion
= |
Instruye se realice el
procedimiento de
afectacion presupuestal
2
Recibe instruccién y
solicita se realice el
procedimiento de
afectacion presupuestal
3

Solicita al Departamento
de Tesoreria relaciéon y
contra recibos de las

transacciones efectuadas
Relacion de |
transacciones

a4

Recibe transacciones y
entrega al responsable
del capitulo
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Direccién de Administracion y Subdireccién de Recursos
Finanzas Fianacieros

Departamento de Programaciéon y

Presupuestacion

5

Verifica el responsable del
capitulo que la informacion
proporcionada coincida
con el pedido

Informa al Departamento
de Tesoreria y le solicita
realice las adecuaciones

correspondientes

7

Sella, una vez cotejada
| la informacién con el

pedido original y copia de
la factura

8
Devuelve a la Oficina de
Cuentas por Pagar
contrarecibo con
documentacién de respaldo
y copia de relacion

9

Selecciona de la relacién
de transacciones
recibida, de Materiales y
Suminsitro

10

Realiza la afectacion

presupuestal en rubro
Denegado o Pagado
segun corresponda

{ Término )
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6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013

6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizaciéon de Manuales de

No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P

7.0

Departamento de Programacion y
Presupuestacion

7.1 “Relacién de
Transacciones”

8.0 Glosario

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

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

8.3 Materiales y Suministros: Capitulo de gasto que agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de
toda clase de bienes requeridos por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
para el desempefio de sus actividades administrativas y productivas. Incluye materiales de administracion,
productos para la alimentacién; materias primas y materiales para la producciéon y la construccién; productos
quimicos, farmacéuticos y de laboratorio; combustibles; y en general todo tipo de suministros para la
realizacion de los programas publicos.

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

8.5 Presupuesto Pagado: Erogacién que corresponde a la parte del presupuesto ejercido y liquidado por el
ente publico a través de su Tesoreria, con base en la documentacion presupuestaria comprobatoria

correspondiente.
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10.0 Anexos

10.1 No Aplica
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1.0 Propésito
11 Registrar en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal, las transacciones que efectue el
Departamento de Tesoreria por los servicios de oxigeno, gas medicinal, gas L.P. y gasolinas, a fin de
disponer al momento de informacién objetiva sobre el monto de gastos devengados y pagados; para de esta
manera, estar en condiciones de sugerir medidas de control, en caso de existir variaciones significativas.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros, Departamento de Tesoreria y al Departamento de Programacion y Presupuestacion.
2.2 Anivel externo el procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacioén y Presupuestaciéon, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:
e Recibir, del Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar), contrarecibo de los servicios
contratados y/o recibidos, asi como documentos de respaldo (Facturas y Entradas de Almacén).
e Verificar que el contrarecibo recibido cumpla con los requisitos fiscales y que haya sido autorizado por
el responsable.
o Sellar factura y anotar proyecto o partida seguin corresponda al producto o servicio adquirido.
e Turnar contrarecibo y facturas al Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar).
e Recibir, del Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar), relacion de contrarecibos.
e Realizar la afectacion presupuestal en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal, en el rubro
devengado.
e Recibir del Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar), relacién de cheques emitidos y
cancelados.
3.2 Sera responsabilidad del Departamento de Tesoreria, a través de la Oficina de Cuentas por Pagar, cumplir
con las siguientes politicas de operacioén, normas y lineamientos:
e Entregar al Departamento de Programacién y Presupuestacion relacién de contrarecibos, asi como
documentos respaldo (Facturas y Entradas de Almacén).
e Enviar al Departamento de Programacion y Presupuestacion relacion tanto de cheques emitidos como
de cheques cancelados.
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4.0 Descripcion del procedimiento
gl Res ;
Direccién de Intruye a la Subdireccion de Recursos Financieros,
Administracion y realice el procedimiento para  afectacion
Finanzas presupuestal por servicio (Devengado-Pagado).
o 2 | Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Subdireccion de Programacién y Presupuestacion, realice el
Becur_sos procedimiento para afectacién presupuestal por
Financieros servicio (Devengado-Pagado).
Departamento de 3 Recibe de la Subdirecciéon de Recursos Financieros
Programacion y instruccién para que se realice el procedimiento
Presupuestacion para afectacion presupuestal por servicio
(Devengado-Pagado).
4 Recibe del Departamento de Tesoreria (Oficina de
Cuentas por Pagar), relacion de contrarecibos por e Relacién de
servicios contratados y/o recibidos. Contrarecibos
5 Recibe documentos respaldo. Doc nt
. s L]
6 |Verifica que los contrarecibos cumplan con los R urr:: o5
requisitos fiscales y que estén debidamente espa. S
autorizados. ¢ Procede? e Relacion  de
7 No: Solicita al Departamento de Tesoreria, realice Contrarecibos
las correcciones necesarias. Regresa a la actividad
No. 4
8 |Si: Sella, una vez verificado el cumplimiento de
requisitos, factura. Continua procedimiento.
9 |Anota proyecto y partida segun corresponda al
servicio.
10 |Envia a la oficina de Cuentas por Pagar,
contrarecibos y facturas. e Relacién de
cheques
11 | Recibe de la Oficina de Cuentas por Pagar, relacion
de cheques emitidos y relacion de cheques
cancelados.
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- AE i L e A 0N MK P 5 R L A
Departamento de Selecciona de la relacién de cheques
Programacion y correspondientes al capitulo 2000.

Presupuestacién 13 |Archiva en consecutivo del capitulo
correspondiente, relacion de contrarecibos.

14 |Archiva en consecutivo del capitulo
correspondiente, relacion de cheques emitidos y
cancelados.

15 | Realiza de acuerdo a la relacién de contrarecibos,
afectacién presupuestal en Sistema Automatizado
de Control Presupuestal en rubro Devengado.

16 |Realiza de acuerdo a la relaciéon y seleccién de
cheques, afectacién presupuestal en  Sistema
Automatizado de Control Presupuestal en rubro
Pagado.

e Relacion de
Contrarecibos

e Relaciéon de
Cheques

Termina procedimiento
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6.0 Documentos de referencia

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aglica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.

7 0 Reglstros

7.1 Relacpn q‘e 2 Afios Departamento de Programacuén y 5C 1
Contrarecibos Presupuestacion
7.2 Docu"mentos 2 Afios Departamento de Programacnén y 5C.1
Respaldo Presupuestacion
73 Relaf:IOn de 2 Afios Departamento de Programacnén y 5C.1
Cheques Presupuestacion

8.0 Glosario

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

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

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

8.4 Presupuesto Devengado: Es el registro de un ingreso o gasto en el periodo contable a que se refiere, a
pesar de que el desembolso o el cobro pueda ser hecho, todo o en parte en el periodo anterior o posterior.
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8.5 Presupuesto Pagado: Erogacién que corresponde a la parte del presupuesto ejercido y liquidado por el

ente publico a través de su Tesoreria, con base en la documentacién presupuestaria comprobatoria
correspondiente.

9.0 Cambios de esta version

27-03-2024 por cambio de autoridades.

10.0 Anexos

10.1 No Aplica
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1.0
11

2.0
21

22

3.0
3.1

3.2

Propésito

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

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas, Subdireccién de
Recursos Financieros, Departamento de Tesoreria y al Departamento de Programacién y Presupuestacion.
A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

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

e Asignar proyecto y partida presupuestal a cada factura, segun corresponda a su descripcién mediante
el sello plasmado, asi como nimero consecutivo para su captura.

e Capturar en Sistema Automatizado de Control Presupuestal las facturas, en orden consecutivo hasta
agotar totaimente el importe de gasto o fondo.

e Realizar la afectacion presupuestal en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal en rubro
Pagado.

e Llevar el control de la Relacién en Original Capitulo 2000 y la Relacién en Copia Capitulo 3000.

Sera responsabilidad del Departamento de Tesoreria, cumplir con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

o Entregar al Departamento de Programacién y Presupuestacion la documentacién comprobatoria de los
cheques emitidos por este concepto.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Direccién de 1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Financieros,
Administracién y realice el procedimiento para comprobacién de
Finanzas gastos.
Subdireccién de 2> | Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Recursos Programacién y Presupuestacion, realice el
Financieros procedimiento para comprobacion de gastos.
Departamento de 3 | Recibe de la Subdireccién de Recursos Financieros e Comprobantes de
Programacion y instrucciéon de realizar el procedimiento para gastos
Presupuestacion comprobacién de gastos.
4 |Recibe del Departamento de Tesoreria, los
comprobantes de cheques emitidos por los gastos
realizados.
S | Verifica que los comprobantes cumplan con los
requisitos fiscales y que estén debidamente
autorizados. ¢ Procede?
6 |No: Informa al Departamento de Tesoreria que los
comprobantes no relne los requisitos fiscales.
Regresa a la actividad No. 4
7 | Si: Asigna una vez verificados, proyecto y partida
presupuestal a cada factura segun corresponda a la
descripcién de esta. Contintia procedimiento.
8 | Asigna numero consecutivo para su captura.
9 |Captura en Sistema Automatizado de Control
Presupuestal, facturas de acuerdo al numero
consecutivo asignado, afectando presupuestalmente
el rubro “Pagado”.
10 | Imprime relacién en original y copia y distribuye e Relacion en
Original y Copia.
Termina Procedimiento
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6.0

—
FRRE
4 SUE

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013

Documentos de referencia

6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.

No Aplica

g \
<

¥ ;

ol SR

7.1 “Comprobantes de 1 Afio Departamento de Programacion y Documento de
Gastos “ Presupuestacion comprobacion inmediata
7.2 “Relacion en Original Departamento de Programacion y Documento de

e 1 Aflo 4 et 1 .

y Copia Presupuestacion comprobacion inmediata

8.0 Glosario

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

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

8.3 Gasto: Es toda aquella erogacion que llevan a cabo los entes econémicos para adquirir los medios
necesarios en la realizacion de sus actividades de produccién de bienes o servicios, ya sean publicos o
privados.

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

8.5 Sistema Automatizado: Conjunto de procesos o elementos interconectados computarizado por medio del
cual se actualiza la disponibilidad.
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9. 0 Cambios de esta versuSn

5 27-03-2024 ActuallzacuSn por camblo de autoridades.

10.0 Anexos

10.1  No Aplica
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10.- Autorizacion Presupuestal de Contrato—Prestacion de Servicio por Suministro
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1.0
1.1

2.0
21

22
3.0

3.1

Propésito

Verificar que se cuente con la disponibilidad presupuestal, tanto en el proyecto como en la partida
correspondiente, a fin de disponer de inmediato de informacién objetiva sobre el monto de los contratos
autorizados y de esta manera, estar en condiciones de sugerir medidas de control en caso de existir
variaciones significativas.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros, Subdireccién de Recursos Materiales y Conservacién y al Departamento de
Programacién y Presupuestacion.

A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacién y Presupuestacién, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Recibir de la Subdireccién de la Recursos Materiales y Conservacién y Conservacion, solicitud de
Techo Financiero, para que de acuerdo al mismo se pueda adjudicar mediante cualquiera de los
procesos existentes (Licitacion Publica, Adjudicaciéon Directa, Invitacion cuando menos tres
Proveedores o Excepcion de Licitacién por Marca), segun sea el caso.

e Recibir de la Subdireccion de Recursos Materiales y Conservacion (Oficina Coordinadora de Obras)
borrador de contratos para autorizar en comprometido, a fin de estar en condiciones de proporcionar la
disponibilidad real mensual y anual de este capitulo e informar a las Areas responsables.

e Archivar contrato autorizado con bitacora para su posterior cotejo con la informacion que formaliza el
contrato que envia el Departamento de Asuntos Juridicos.

3.2 Sera responsabilidad la Subdirecciéon de la Recursos Materiales y Conservaciéon (Oficina Coordinadora de

Obras), cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Entregar al Departamento de Programaciéon y Presupuestacion, copia de los contratos para
autorizacién.

e Presentar aviso cuando exista alguna modificacion al contrato.
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Direccion de
Administracion y
Finanzas

4.0 Descripcion del procedimiento

Instruye a la Subdireccién de Recursos Financieros,
realice el procedimiento para autorizacion
presupuestal de Contrato-Prestacion de servicio por
suministro.

Subdireccion de
Recursos
Financieros

Recibe instrucciéon y solicita al Departamento de
Programacién y Presupuestacion, realice el
procedimiento para autorizacién presupuestal de
Contrato-Prestacion de servicio por suministro.

Departamento de
Programacion y
Presupuestacion

Recibe de la Subdireccion de Recursos Financieros
instruccién para que realice el procedimiento para
autorizacién presupuestal de Contrato-Prestacion de
servicio por suministro.
Recibe de la Subdireccion de la Recursos
Materiales y Conservacién, copia de contrato para
autorizar.
Verifica disponibilidad presupuestal.
¢Procede?
No: Informa a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Conservacion que no hay presupuesto.
Termina Procedimiento
Si: Asigna proyecto y partida presupuestal.
Continua Procedimiento.
Realiza afectacion presupuestal en rubro
“Comprometido”
Archiva copia de contrato para su posterior cotejo
con el ya formalizado que envia el Departamento
de Asuntos Juridicos para su tramite
correspondiente.

Termina Procedimiento

e Copia de contrato

e Copia de contrato
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5.0

Diagrama de Flujo

Direccion de Administraciéon y

Finanzas

Subdireccién de Recursos

Financieros

Departamento de Programacion y

Presupuestacion

Instruye realice
procedimiento para
autorizacidn presupuestal

procedimiento para

de Contrato-Prestacion de
servicio por suministro

autorizacion presupuestal
de Contrato-Prestacion de
servicio por suministro

Solicita realice

3

Si

Recibe instruccidén para que
se realice el procedimiento
para autorizacion de
Contrato-Prestacion de
servicio por suministro

4

Recibe de la Subdireccién
de Recursos Materiales y
Conservacién, copia de
contrato para autorizar

Copia de contrato

presupuestal

Verifica disponibilidad

6

No

disponibilidad
presupuestal

Informa que no hay

presupuestal

.| Asigna proyecto y partida

v

Realiza afectacion

“Comprometido”

presupuestal en rubro

-

9

Archiva copia de contrato
para su posterior cotejo y
envia al Departamento
de Asuntos Juridicos

( Término )
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6.0 Documentos de referencia

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013

6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. e Apiice

7.0 Registros

Documento de
comprobacién inmediata

Departamento de Programacion y

7.1 “Copia de contratos Presupuestacion

8.0 Glosario

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

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

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

8.4 Materiales y Suministros: Capitulo de gasto que agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de
toda clase de bienes requeridos por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
para el desempefio de sus actividades administrativas y productivas. Incluye materiales de administracion,
productos para la alimentacion; materias primas y materiales para la produccion y la construccién; productos
quimicos, farmacéuticos y de laboratorio; combustibles; y en general todo tipo de suministros para la
realizacién de los programas publicos.

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

CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revisé : \\ Autorlz/é'/’7

Nombre Lic. Juan Manuel Flores Vazquez Lic. Dora Luz Hernandez Juarez Gral. Rafae! niw Villegas
Puesto-Cargo Jefe de Departamento de : s : : . 5 ’

Program}ci 6n y Presupu i6n Subdirectora de R(ecursos Financieros Di cién y Finanzas
e 77 " N Fi
Fecha 22-03-24 25.03-24 / k7-03-24

1

Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva P \



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SRF-
. DPP-MP-10
Departamento de Programacion y Presupuestacién
10.- Autorizacién Presupuestal de Contrato-Prestacién de Servicio Rev. 5
por Suministro Hoja: 6 de 6

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

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

9.0 Cambios de esta version

Actualizacién por cambio de autoridades.

10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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11.- Afectacion Presupuestal del Contrato-Prestacion de Servicio por Suministro (Devengado-
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1.0
1.1

2.0
2.1

22
3.0

3.1

Propésito

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

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas, Subdireccién de
Recursos Financieros, Departamento de Tesoreria y al Departamento de Programacion y Presupuestacion.
A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

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

Financieros, verificar que el Departamento de Programacién y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Recibir del Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar) relaciéon y contrarecibos; el
responsable del capitulo, verifica si la informacién coincide con el contrato, sella original y copia de
factura, anota nimero de contrato, proyecto y partida presupuestal.

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

e Archivar relacién de contrarecibos en consecutivo del capitulo.

e Realizar afectacion presupuestal en Sistema Automatizado de Control Presupuestal, en el rubro
“‘Devengado”.

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

e Archivar relacién en consecutivo del capitulo.

e Seleccionar de la relacién de cheques recibida, los correspondientes al capitulo 2000 “Materiales y
Suministros”.

e Realizar afectaciéon presupuestal en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal en el rubro
Pagado.

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

con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Entregar al Departamento de Programacién y Presupuestacion contrarecibos con facturas vy
documentos respaldo.

e Proporcionar al Departamento de Programacioén y Presupuestacion relaciéon de contrarecibos.
e Enviar al Departamento de Programacién y Presupuestacién relacion de cheques emitidos y

cancelados.
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‘4.0 De

ros,

) ) 1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Financie
Dlr'ec.:cwn 'de realice el procedimiento para afectacion
Admnmstracnény presupuestal del Contrato-Prestacion de servicio

Finanzas por suministro (Devengado-Pagado).

2 |Recibe instrucciéon y solicita al Departamento de
Subdireccién de Programacién y Presupuestacién, realice el
Recursos procedimiento para afectacion presupuestal del
Financieros Contrato-Prestacion de servicio por suministro

(Devengado-Pagado).

3 Recibe instruccién de la Subdireccién de Recursos
Departamento de Financieros.

Programacion y

o , 4 |Recibe del Departamento de Tesoreria relacion y * Relacion de
resupuestacion iy Contrarecibos

5 |Recibe del Departamento de Tesoreria relacién de

cheques emitidos y cancelados. * PRasacon oe
' Cheques
6 |Verifica el responsable del capitulo que Ila
Informacién proporcionada coincida con el contrato.
¢Procede?
F No: Informa al Departamento de Tesoreria.
Regresa a la actividad No. 4
8 |[Si: Sella una vez cotejada la informacién con el
contrato, en original y copia la factura, anota numero
de contrato, proyecto y partida presupuestal.
Continta procedimiento.
9 |Devuelve a la Oficina de Cuentas por Pagar,
contrarecibo con documentacién de respaldo.
10 |Realiza en el caso de contrarecibo, afectacion
presupuestal en Sistema Automatizado de Control
Presupuestal en rubro Devengado.
11 |Realiza en el caso de cheque, afectacion
presupuestal en Sistema Automatizado de Control
Presupuestal en rubro Pagado.
Termina Procedimiento
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Direccién de Administracion y

Finanzas

Subdireccién de Recursos

Fianacieros

Departamento de Programacién y

Presupuestacion

— informacién con el

6

Verifica el responsable del
capitulo que la informaciéon
proporcionada coincida
con el contrato

Informa al Departamento
de Tesoreria

8

Sella una ves cotejada la

contrato

9

Devuelve a la oficina de
cuentas por Pagar,
contrarecibo con
documentacién de respaldo

10

Realiza en el caso de
contrarecibo, efectuacion
presupuestal en SACP,
en rubro Devengado

11

Realiza en el caso de
cheque, afectacion
presupuestal en SACP,
en rubro pagado

{ Término )
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6.0 Documentos de referencia

1%‘!

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013

6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de

No Apli
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. A

7.0 Registros

7.1 “Relacién de 1 Ao Departamento de Programacion y Documento de
Contrarecibos” Presupuestacion comprobacion inmediata
7.2 “Relacién de Departamento de Programacion y Documento de

= 1 Afio : e s .
Cheques Presupuestacion comprobacién inmediata

8.0 Glosario

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

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

8.3 Materiales y Suministros: Capitulo de gasto que agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de
toda clase de bienes requeridos por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
para el desempefio de sus actividades administrativas y productivas. Incluye materiales de administracién,
productos para la alimentacion; materias primas y materiales para la produccién y la construccion;
productos quimicos, farmacéuticos y de laboratorio; combustibles; y en general todo tipo de suministros para
la realizacion de los programas publicos.

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

8.5 Presupuesto Devengado: Es el registro de un ingreso o gasto en el periodo contable a que se refiere, a
pesar de que el desembolso o el cobro pueda ser hecho, todo o en parte en el periodo anterior o posterior.
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8.6 Presupuesto Pagado: Erogacion que corresponde a la parte del presupuesto ejercido y liquidado por el
ente publico a través de su Tesoreria, con base en la documentacién presupuestaria comprobatoria
correspondiente.

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

9.0 Cambios de esta version

27-03-2024 Actualizacién por cambio de autoridades.

10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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1.0 Propésito

1.1 Consolidar adecuadamente el total de transacciones ocurridas en un periodo determinado para asi
disponer de inmediato de informacién objetiva sobre el monto de gastos pagados, devengados y
comprometidos y de esta manera, estar en condiciones de sugerir medidas de control, en caso de existir
variaciones significativas.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administraciéon y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros y al Departamento de Programacién y Presupuestacion.

2.2 Anivel externo el procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacion y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:
e Afectar presupuestalmente previo a la impresién mensual todos y cada uno de los movimientos de

egresos generados en el mes, correspondientes al capitulo 2000 “Materiales y Suministros”.
¢ Imprimir mensualmente informe con los datos generados en el Sistema Automatizado de Control
Presupuestal de concentrados y detalle por capitulo, proyecto, concepto y partida.
e Capturar la informacién en los formatos de Excel previamente disefiados.
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Direccion de
Administracion y
Finanzas

4.0 Descripcion del procedimiento

nstruye a la Subdirecciéon de Recursos Financieros,
realice el procedimiento para la elaboracién del
informe presupuestal.

Subdireccion de
Recursos
Financieros

Recibe instrucciéon y solicita al Departamento de
Programacién y Presupuestacion, realice el
procedimiento para la elaboraciéon del informe
presupuestal.

Departamento de
Programacion y
Presupuestacién

Recibe de la Subdirecciéon de Recursos Financieros
instruccién para que realice el procedimiento para la
elaboracion del informe presupuestal.

Realiza afectacién presupuestal de acuerdo a los
movimientos de egresos generados en el mes.

Revisa que todos los movimientos de egreso del
mes se hayan capturado.

¢Procede?

No: Realiza correcciones y captura necesarias.
Regresa a la actividad 4.

Si: Imprime informe generado en Sistema
Automatizado de Control Presupuestal. Continua
Procedimiento

Captura en los formatos de Excel para ello
disefiados para la informacion.

Entrega al Coordinador del Departamento tres
juegos para el armado del Estado del Ejercicio
Presupuestal mensual.

Termina Procedimiento

Informe de
Sistema
Automatizado

Formatos

Informe Mensual
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Administraciéon y
Finanzas

Subdireccién de Recursos
Financieros

Departamento de Programacion y
Presupuestacion

Inicio
1

Instruye realice
procedimiento para la

2

Solicita realice
.| procedimiento para la

elaboraciéon del informe
presupuestal

3

Recibe instruccién para
. que realice el

elaboraciéon del informe
presupuestal

procedimiento para el
informe presupuestal

o 4

Realiza afectacion
presupuestal de acuerdo a
los movimientos de egresos
generados en el mes

& 5
Revisa que todos los
movimientos de egreso
del mes se hayan
capturado

Si No
6

Realiza correcciones y
captura necesarias

7

Imprime informe en

| Sistema Automatizado
de Control Presupuestal

Informe de
Sistema Aut.

8
Captura en los formatos
de Excel para ello

disefiados para la
informaciéon

9

Entrega al Coordinador del
Departamento tres juegos
para el armado del Estado
del Ejercicio Presupuestal
mensual
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6.0 Documentos de referencia

W

e B i i Ut ST
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV. 6 2013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.

7.0 Registros

% i
. e T B e \ e

« “ Departamento de Programacion y

7.1 "inforne 14 Presupuestacion comprobacién inmediata
« » Departamento de Programacion y Documento de

hie TN T Presupuestacion comprobacién inmediata
“ " Departamento de Programacion y Documento de

V-3 I Mensom 15 Presupuestacion comprobacion inmediata

8.0 Glosario

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

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

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

8.4 Materiales y Suministros: Capitulo de gasto que agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de
toda clase de bienes requeridos por las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
para el desempefio de sus actividades administrativas y productivas. Incluye materiales de administracién,
productos para la alimentacién; materias primas y materiales para la producciéon y la construccion;
productos quimicos, farmacéuticos y de laboratorio; combustibles; y en general todo tipo de suministros
para la realizacion de los programas publicos.
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8.5 Presupuesto Comprometido: Estimacion de las obligaciones contraidas pendientes de ejercerse con
cargo a las partidas del presupuesto del presupuesto aprobado mientras no prescriba la accion para exigir
el crédito, siempre que hubiesen sido debidamente autorizados y registrados.

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

9.0 Cambios de esta version

A A vl i

27-03-2024 Actualizacién por cambio de autoridades.

10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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13.- Autorizacion Presupuestal de Contrato para la Prestacion del Servicio y Mantenimiento
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1.0
1.1

2.0
21

22
3.0
3.1

Propésito

Enviar oficios con Techos Presupuestales a la Subdireccion de Recursos Materiales y Conservacion, con los
montos anuales autorizados para la contratacién del gasto correspondiente al Capitulo 3000 “Servicios
Generales”, para la prestacién de servicios y mantenimientos preventivos y correctivos y tener en
funcionamiento las diversas areas que conforman el Instituto, verificdndose que se cuente con la
disponibilidad presupuestal, tanto en el proyecto como en la partida correspondiente, a fin de contar de
manera inmediata con informacién objetiva sobre el servicio contratado y autorizado y de esta manera, estar
en condiciones de sugerir medidas de control, en caso de existir variaciones significativas.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, Subdireccién de
Recursos Financieros, Subdireccién de Recursos Materiales y Conservacion, Departamento de Tesoreria,
Departamento de Asuntos Juridicos y al Departamento de Programacién y Presupuestacion.

A nivel externo el procedimiento no es aplicable.
Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

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

e Enviar mediante oficio a la Subdireccién de Recursos Materiales y Conservacioén, Techo Financiero, con
los montos anuales autorizados para el ejercicio del gasto por el Capitulo 3000 “Servicios Generales”,
para la prestacion de servicios y mantenimientos preventivos y correctivos.

e Recibir de la Subdireccién de Recursos Materiales y Conservacion (Oficina Coordinadora de Obras)
borrador de contrato para autorizar y reflejarlo en comprometido, a fin de estar en condiciones de
proporcionar la disponibilidad real mensual y anual de este capitulo e informarlo a las Areas
responsables.

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

e Cotejar que la informacién del contrato archivado, corresponda con la informacién recibida por el
Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar), para su tramite de pago.
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3.2 Sera responsabilidad la Subdireccion de la Recursos Materiales y Conservacion (Oficina Coordinadora de
Obras), cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Solicitar mediante oficio dirigido al Departamento de Programaciéon y Presupuestacion, Techo

Presupuestal.

Entregar al Departamento de Programacion y Presupuestacion, copia de los contratos para

autorizacion.

Presentar aviso cuando exista alguna modificacién al contrato.
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e
e

Direccién de
Administracién y
Finanzas

.0 Descripcion del procedimiento

Instruye a la Subdireccién de Recursos Fina
realice el procedimiento para autorizacion
presupuestal de contrato para la prestacion de
servicio y mantenimiento.

ncieros,

Subdireccién de
Recursos
Financieros

Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Programacién y Presupuestacion, realice el
procedimiento para autorizacién presupuestal de
contrato para la prestacion de servicio y
mantenimiento.

Departamento de
Programacion y
Presupuestacion

Recibe de la Subdireccién de Recursos Financieros
instrucciébn  realice el procedimiento para
autorizaciéon presupuestal de contrato para la
prestacion de servicio y mantenimiento.

Recibe de la Subdireccion de la Recursos
Materiales y Conservacion (Oficina Coordinadora de
Obras), borrador de contrato para autorizar.

Verifica disponibilidad presupuestal.

¢Procede?

No: Solicita a la Oficina Coordinadora de Obras
realice los ajustes necesarios. Regresa a la
actividad 4

Si: Asigna proyecto y partida presupuestal.
Continda Procedimiento.

Realiza afectacion presupuestal en Sistema
Automatizado de Control Presupuestal en rubro
“Comprometido”.

Archiva copia de contrato.

Recibe del Departamento de Asuntos Juridicos,
contrato formalizado, asi como documentos
respaldo, mismos que coteja con el borrador
recibido.

Termina Procedimiento

Borrador de
Contrato

Copia de Contrato
Contrato
Formalizado
Borrador de
Contrato
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de Administracion y Subdireccién de Recursos
Finanzas Financieros

Departamento de Programacion y
Presupuestacion

Instruye realice
procedimiento para
autorizacion 2
presupuestal de contrato Recibe instruccion y solicita
realice el procedimiento

para autorizacion
presupuestal de contrato de
mantenimiento

3

Recibe instruccion de
realizar procedimiento de
autorizacion presupuestal

de contrato de
mantenimiento

4

Recibe de la Subdireccion
de Recursos Materiales y
Conservacion borrador de

contrato para autorizar
Borrador de

contrato

5

Verifica disponibilidad
presupuestal

Si No
6

Solicita a la Oficina
Coordinadora de Obras
realice los ajustes
necesarios

@‘—’ 7

Asigna proyecto y partida

A
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9

Archiva copia de contrato

10
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6.0 Documentos de referencia

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.

7.0 Registros

7.1 “Borrador de Contrats” 1 Afio Departamento de Programamén Document_o de cpmprobacubn
y Presupuestacion inmediata
. ion | D to de comprobacién
7.2 “Copia de Contrato” 1 Afio Departamento de Programacné ocumen. ' p
y Presupuestacion inmediata
7 3 “Contrato Formalizado” 1 Afio Departamento de Programacuén Document_o de c_omprobacmn
y Presupuestacion inmediata
8.0 Glosario
8.1 Control: Proceso cuyo objetivo es la deteccion de logros y desviaciones para evaluar la ejecucion de

programas y acciones asi como aplicar las medidas correctivas necesarias. La acciéon de control puede
producirse permanente, periédica o eventualmente durante un proceso determinado o parte de este, a
través de la medicién de resultados.

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

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

8.4 Servicios Generales: Agrupa las asignaciones destinadas a cubrir el costo total de todo tipo de servicios
indispensables para el funcionamiento de las dependencias y entidades de la administracién publica
federal y que se contraten a particulares o a instituciones del propio sector publico. Incluye servicios
basicos tales como: postal, telegrafico, telefénico, energia y agua; alquileres; asesoria, estudios e
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investigaciones; comercial y bancario; mantenimiento, conservacion e instalacion; difusiéon e informacion;
asi como otros servicios oficiales y especiales para el desempefio de actividades vinculadas con las

funciones publicas.
Techo Presupuestal: Limite maximo del presupuesto que se asigna en un periodo determinado,

8.5
generalmente de un afo, el cual incluye gasto corriente y gasto de inversion.

s de esta version

9.0 Cambio

27-03-2024

RS SRR O S

10.0 Anexos

10.1 No Aplica
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14.- Afectacion Presupuestal del Contrato-Prestacion de Servicio y Mantenimiento (Devengado-
Pagado)
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1.0 Propésito
1.1 Registrar en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal, las transacciones que efectue el
Departamento de Tesoreria, a fin de disponer de inmediato de informacion objetiva sobre el monto de
gastos devengados y pagados; y de esta manera, estar en condiciones de sugerir medidas de control, en
caso de existir variaciones significativas.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros, Departamento de Tesoreria y al Departamento de Programacion y Presupuestacion.
2.2 Anivel externo el procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de Recursos

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

politicas de operacién, normas y lineamientos:

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

¢ Devolver contrarecibos y documentacion al Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar).

e Archivar relacién de contrarecibos en consecutivo del capitulo.

e Realizar afectacion presupuestal en Sistema Automatizado de Control Presupuestal, en el rubro
Devengado.

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

e Archivar relacién en consecutivo del Capitulo.

e Realizar la afectaciéon presupuestal en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal en el rubro
Pagado.

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

e Entregar al Departamento de Programacién y Presupuestacion contrarecibo con factura y documentos
respaldo.

e Entregar al Departamento de Programacion y Presupuestacion relacion de contrarecibos.

e Enviar al Departamento de Programacion y Presupuestacion relaciéon de cheques emitidos vy
cancelados.

CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : A tonzé
Nombre Lic. Juan Manuel Flores Vazquez Lic. Dora Luz Hernandez Juarez Gral. Rafael*ntoWlIegas
Puesto-Cargo Jefe de Departamento de

Subdirectora de Recursos Financieros Director-de-/di : én y Finanzas
ALY

Programaﬁ% Fire/sm/uesta‘tmn

Firma

Fecha 22-03-24 25.03-24" AP\ 20324

Revis6 por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva ) \



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Programacion y Presupuestacién

14.- Afectacion Presupuestal del Contrato-Prestacién de Servicio

y Mantenimiento (Devengado—-Pagado)

INPer-DAF-SRF-
DPP-MP-14

Rev. 5

Hoja: 3de 8

Direcciéon de
Administracion y
Finanzas

4.0 Descripcion del procedimiento

Instruye a la Subdirecciéon de Recursos Financieros,

llevar a cabo el procedimiento para afectacion
presupuestal del Contrato-Prestacion de Servicio y
Mantenimiento (Devengado-Pagado).

Subdireccién de
Recursos
Financieros

Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Programacién y Presupuestacion, llevar a cabo el
procedimiento para afectacién presupuestal del Contrato-
Prestacion de Servicio y Mantenimiento (Devengado-
Pagado).

Departamento de
Programacién y
Presupuestacion

10

Recibe de la Subdireccion de Recursos Financieros
instruccién de llevar a cabo el procedimiento para
afectacion presupuestal del Contrato-Prestacion de
Servicio y Mantenimiento (Devengado-Pagado).

Recibe del Departamento de Tesoreria (Oficina de
Cuentas por Pagar), relacién y contrarecibos.

Recibe del Departamento de Tesoreria relacion de
cheques emitidos y cancelados.

Verifica el responsable del capitulo que la Informacion
proporcionada coincida con el contrato. ¢ Procede?

No: Informa al Departamento de Tesoreria (Oficina de
Cuentas por Pagar) y solicita realice los cambios
correspondientes. Regresa a la actividad No. 4

Si: Sella original y copia de factura una vez cotejada la
informacién con el contrato, anota numero, proyecto y
partida presupuestal asignada al mismo. Continua
procedimiento.

Devuelve al Departamento de Tesoreria (Oficina de
Cuentas por Pagar), contrarecibo con documentacion de
respaldo.

Selecciona de la relacion de cheques emitidos vy
cancelados, recibida del Departamento de Tesoreria
(Oficina de Cuentas por Pagar), los correspondientes al
capitulo 3000 “Servicios Generales’.

e Relacion de
Contrarecibos

e Relacion de
Cheques

¢ Relacién de
Contrarecibos
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#

Departamento de Reahza_ de acuerdo a la re!acubn de contr.arembos,
Programacion y afectacion presupuestal en Sistema Automatizado de
Presupuestacion Cont_rol Presupuestal en rubro Devenggdo.
12 |Realiza de acuerdo a la seleccion de cheques
pertenecientes al capitulo 3000 “Servicios Generales”,
afectacion presupuestal en Sistema Automatizado de
Control Presupuestal en rubro Pagado.
13 |Emite reporte de afectaciones para conocimiento de la e Reporte de
Subdireccién de Recursos Financieros. Afectaciones
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revisé : Autorizé:
Nombre Lic. Juan Manuel Flores Vazquez Lic. Dora Luz H i i
q i uz Hernéndez Juérez Gral. Rafaql Antqmo/(:ob@-n Villegas
Puesto-Cargo Jefe de Departamento de ; " . ’ Z "
Programa cyn y }e - i6n Subdirectora de Recu;sos Financieros Direct i6n y Finanzas
™y i
Firma /W ‘éﬂun\d&«
P« >3 ¢ —— e

Fecha 2203-24 250324 \\47-03-24
Revis6 por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva \ g



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SREF-
i DPP-MP-14
Departamento de Programacién y Presupuestacién
i Rev. 5
14.- Afectacién Presupuestal del Contrato-Prestacién de Servicio
y Mantenimiento (Devengado—-Pagado) Hoja: 5 de 8
5.0 Diagrama de Flujo
Direccién de Administraciéon y Subdirecciéon de Recursos Departamento de Programaciéon y
Finanzas Financieros Presupuestacion
1 2 3
nstruye realice [[Recibe instruccion y solictta Recibe instruccion para
procedimiento para realice afectacion realizar afectacion
afectacién presupuestal > presupuestal Servicio y | presupuestal de Servicio y
Servicio y Mantenimiento Mantenimiento (Devengado- Mantenimiento

Pagado) (Devengado-Pagado) |
4

Recibe del Departamento
de Tesoreria relacién y
contrarecibos

Relacion de
contrarecibos

5

Recibe del Departamento
de Tesoreria (Oficina de
Cuentas por Pagar)

Relacién de
chueques

6

Verifica el responsable del
capitulo que la informacién
proporcionada coincida
con el contrato

Si No
¥ d

Informa al Departamento
de Tesoreria y solicita los|«
cambios

O —

.| Sella original y copia de
factura
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Direccién de Administracion y
Finanzas

Subdireccién de Recursos

Fianacieros

Departamento de Programacion y

Presupuestacion

9

Devuelve al Departamento
de Tesoreria contrarecibo
con documentacion de
respaldo

Relacion de
contrarecibos
10

Selecciona de la relacién de
cheques emitidos y
cancelados, los
correspondientes al capitulo
3000

11

Realiza de acuerdo a la
relacion de contrarecibos,
afectacién presupuestal en
el rubro Devengado

12

Realiza de acuerdo a la
relaciéon de contrarecibos,
afectacién presupuestal en
el rubro pagado

13

Emite reporte de
afectaciones para
conocimiento de la

Subdireccién de Recursos

Financieros
Reporte de
Afectaciones

( Término }
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!

6.0 Documentos de referencia

! "
e

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.

WS AFEINE
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica

elacion de Departamento de Programacioén | Documento de comprobacion
B 1 Afo . . .
Contrarecibos y Presupuestacion inmediata
7.2 *Relacién de Cheques” 1 Afio Departamento de Programamén Document.o de cpmprobacnén
y Presupuestacion inmediata
7.3 “Reporte de Departamento de Programacién | Documento de comprobacion
4 - 1 Aflo : ; .
Afectaciones y Presupuestacion inmediata
8.0 Glosario
8.1 Control: Proceso cuyo objetivo es la deteccién de logros y desviaciones para evaluar la ejecucién de

programas y acciones asi como aplicar las medidas correctivas necesarias. La accién de control puede
producirse permanente, periédica o eventualmente durante un proceso determinado o parte de este, a
través de la medicién de resultados.

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

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

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

10.0 Anexos
10.1 No Aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:
Nombre Lic. Juan Manuel Flores Vazquez Lic. Dora Luz Hernéndez Jua + inVi
q rez Gral. Raf IAnth Villegas
Puesto-Cargo Jefe de Departamento de . : g ) ) '
Programacion y Presup Wn Subdirectora de Recursos Financieros Di acion y Finanzas
4 o [KY {
Firma . —M /
= = AN S A
Fecha 22-03-24 25-03-24 7 \ 27-03-24

Revis6 por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva o \ \\




j.
E 2y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Programacioén y Presupuestacién

15.- Autorizacién Presupuestal de Contrato-Pedido

INPer-DAF-SRF-
DPP-MP-15

Rev. 5

Hoja: 1de 5
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1.0
1.1

2.0
21

2.2
3.0

3.1

Propésito
Verificar la disponibilidad presupuestal, tanto en el proyecto, como en la partida correspondiente, con el
propésito de poder autorizar el gasto solicitado por las areas usuarias, para su buen funcionamiento.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros, Departamento de Adquisiciones, Departamento de Programacion y Presupuestacion
y a todas las areas del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacion y Presupuestacién, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Recibir de las areas usuarias, “Requisiciéon Interna” (5340-01), para que de acuerdo a la misma el
Departamento de Adquisiciones, pueda adjudicar y hacer invitacion restringida, para la contratacion de
los bienes y servicios.

o Verificar de acuerdo a las requisiciones internas recibidas, disponibilidad presupuestal, asignar proyecto
y partida asi como efectuar la disminucién en el presupuesto.

e Senalar a las areas usuarias, que la autorizacién presupuestal estara sujeta a la disponibilidad mensual
y anual.

e Archivar para el tramite de pago, copias de la “Requisicién Interna” (56340-01) y pedido, mismas que
deberan ser cotejadas con la documentacién soporte.

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

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

Enviar mediante oficio respuesta al Departamento de Adquisiciones.
Recibir oficio de solicitud de modificacion y archivar junto con la copia del pedido autorizado en el
consecutivo del capitulo.

3.2 Sera responsabilidad del Departamento de Adquisiciones, cumplir con las siguientes politicas de operacion,

normas y lineamientos:

e Entregar al Departamento de Programacion y Presupuestacién, copia de los pedidos derivados de las
requisiciones.

e Solicitar mediante oficio al Departamento de Programacién y Presupuestacion, las modificaciones o
cancelaciones a los pedidos.

3.3 Sera responsabilidad de las areas usuarias del Instituto, cumplir con las siguientes politicas de operacién,
normas y lineamientos:
e Enviar “Requisicion Interna” (5340-01), debidamente elaborada al Departamento de Programacién y
Presupuestacion, para autorizaciéon presupuestal.
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3

Direccién de

“Subdireccion de

Instruye a la

Administracion y 1 Financieros, realice el procedimiento para
Finanzas autorizacion presupuestal de Contrato-Pedido.
Recibe instrucciéon y solicita al Departamento de
Subdireccioén de Programacién y Presupuestaciéon, realice el
Recursos 2 procedimiento para autorizacién presupuestal de
Financieros Contrato-Pedido.
Departamento de 3 | Recibe de la Subdireccién de Recursos Financieros e Copia del pedido
Programacion y instruccién para que realice el procedimiento para
Presupuestacion autorizacion presupuestal de Contrato-Pedido.
4 | Recibe de las areas usuarias, “Requisicion Interna” e 5340-01

para autorizar.

5 |Verifica que la  “Requisicion  Interna”’
haya sido elaborada correctamente.

¢Procede?

6 |No: Solicita al area usuaria, realice los cambios
necesarios. Regresa a la actividad No. 4

7 |Si: Verifica disponibilidad presupuestal. Continua
procedimiento

Asigna proyecto y partida presupuestal.

9 |Archiva copia de “Requisicion Interna”
y copia de pedido para su posterior cotejo.

(o]

Termina Procedimiento
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procedimiento para o] realice procedimiento para ; para autorizacién
autorizacion presupuestal autorizacion presupuestal presupuestal de Contrato
de Contrato-Pedido de Contrato-Pedido Pedido
Copia del pedido
4
Recibe de las areas
usuarias, “Requisicion
5 interna” para autorizar
5340-01
5
Verifica la “Requisicion
Interna”
Si No
6
Solicita al area usuaria,
realice los cambios <
necesarios
7
.| Verifica disponibilidad
presupuestal
L 8
Asigna proyecto y partida
presupuestal
& 9
Archiva copia de
“Requisicion Interna” y
copia pedido para su
posterior cotejo
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6.0 Documentos de referencia

By

6.1 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacién de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacién de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.

7.0 Registros

7.1 “Requisicion Interna” 2 Afios Pepariamanic de Programaeicn 5C.1/5340-01
y Presupuestacion

7.2 “Copia de Pedido’ 1 Afto Departamento de Programacnén Document-o de cpmprobacnén
y Presupuestacion inmediata

8.0 Glosario

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

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

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

8.4 Techo Financiero: Limite maximo del presupuesto que se asigna en un periodo determinado, generalmente
un afo, ya sea gasto corriente o gasto de inversion.

9.0 C

ambios de esta version

e E5) g

nic ““; ¢ dats ol i
o1 R SRR MR TR
il i

i

27-03-2024

Actualizacién por cambio de autoridades.

10.0 Anexos
10.1 “Requisicién Interna” (5340-01)
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1.0

11

2.0
2.1

22

3.0
3.1

3.2

Propésito

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

Alcance

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

A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccién de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programaciéon y Presupuestaciéon, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

o Verificar el responsable del capitulo que la informacién coincide con el pedido, en cuyo caso sella
original y copia de factura, anota nimero de pedido, proyecto y partida presupuestal asignada.

e Devolver contrarecibos y documentacién al Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar).
e Seleccionar de la relacién recibida, los correspondientes al Capitulo 3000 “Servicios Generales”.

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

* Entregar al Departamento de Programacion y Presupuestacion relacion y contrarecibos con facturas y
documentos respaldo.

e Enviar al Departamento de Programacién y Presupuestacion relacion de los cheques emitidos y
cancelados.
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1 SO e Pt N

Direcn de 1 Instruye a la Subdireccién de Recursos Financieros,
Administraciéon y realice procedimiento para afectacién presupuestal

Finanzas del Contrato-Pedido (Devengado-Pagado).
2 | Recibe instrucciéon y solicita al Departamento de
Programacion y Presupuestacion, realice
procedimiento para afectacién presupuestal del
Contrato-Pedido (Devengado-Pagado).
3 Recibe instruccién de realizar procedimiento para
afectacion presupuestal del Contrato-Pedido
(Devengado-Pagado).
4 |Recibe del Departamento de Tesoreria relacién y e Relacion de
contrarecibos, documentos respaldo, cheques contrarecibos
emitidos y cancelados. e Relacién de
5 |Verifica el responsable del capitulo que Ila cheques
informacién proporcionada coincida con el pedido.
¢Procede?
6 |[No: Informa al Departamento de Tesoreria.
Regresa a la actividad No. 4
7 | Si: Sella original y copia de la factura, una vez
cotejada la informacién con el pedido, anota
numero, proyecto y partida presupuestal asignada.
Continta procedimiento.
8 | Devuelve al Departamento de Tesoreria (Oficina de
Cuentas por Pagar), contrarecibo  con
documentacién respaldo.
9 |Selecciona de la relacion de cheques emitidos y
cancelados, recibida del Departamento de
Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar).
10 |Realiza de acuerdo a la relacion de contrarecibos,
afectacion presupuestal en Sistema Automatizado
de Control Presupuestal en rubro Devengado.
11 |Realiza de acuerdo a la seleccion de cheques,
afectacion presupuestal en Sistema Automatizado
de Control Presupuestal en rubro Pagado.

Termina Procedimiento

Subdireccién de
Recursos
Financieros

Departamento de
Programacion y
Presupuestacion
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5.0 Diagrama de Flujo

Direcciéon de Administracion y
Finanzas

Subdireccion de Recursos

Financieros

Departamento de Programacion y
Presupuestacion

( Inicio )

Instruye realice
procedimiento para
afectacion presupuestal del
Contrato-Pedido
(Devengado-Pagado)

2

Recibe instruccién y solicita
realice afectacion

3

Recibe instruccion de
realizar afectacién

presupuestal del Contrato-
pedido (Devengado-
Pagado)

»| presupuestal del Contrato-
Pedido (Devengado-
Pagado)

4

Recibe de Tesoreria
relacién y contrarecibos,
documentos respaldo y

cheques emitidos y

cancelados

Relacion de
cheques

5

Verifica el responsable del

capitulo que la informacién

proporcionada coincida con
el pedido

Si No

Informa al Departamento
de Tesoreria

o

Sella original y copia de
| la factura, anota numero,

6

proyecto y partida
presupuestal asignada

1/2
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Autorizé:
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Direccién de Administracion y Subdireccion de Recursos Departamento de Programacion y
Finanzas Fianacieros Presupuestacion

8

Devuelve al Departamento
de Tesoreria contrarecibo
con documentacion
respaldo

9

Selecciona relaciéon de
cheques emitidos y
cancelados

10

Realiza de acuerdo a la
relacion de contrarecibos,
afectacion presupuestal en
el rubro Devengado

11

Realiza de acuerdo a la
relacion de cheques,
afectacion presupuestal en
el rubro Pagado

( Término }
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6.0 Documentos de referencia

i

EV. 62013

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.

6.1 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica

7.0 Registros

7.1 “Relacion de
Contrarecibos”

1 Afio

f S fi

y Presupuestacion

Departamento de Programacion

il L1 L

Documento de comprobacion
inmediata

7.2 “Relacién de Cheques”

1 Ao

Departamento de Programacion
y Presupuestacion

Documento de comprobacion
inmediata

8.0 Glosario

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

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

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

8.4 Techo Financiero: Limite maximo del presupuesto que se asigna en un periodo determinado, generalmente
un aflo, ya sea gasto corriente o gasto de inversion.

9.0

Cambios de esta version

10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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Elaboré : Revisé : Autorizéz/-l
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1.0
1.1

2.0
21

22

3.0
3.1

3.2

Propésito

Registrar en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal, las transacciones que efectie el
Departamento de Tesoreria de los servicios y mantenimientos preventivos y correctivos, a fin de disponer de
inmediato de informacién objetiva sobre el monto de gastos devengados y pagados; y de esta manera, estar
en condiciones de sugerir medidas de control, en caso de existir variaciones significativas.

Alcance

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

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdirecciéon de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacién y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Recibir, del Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar), oficios de solicitud de pago asi
como documentos respaldo (facturas, solicitud del area usuaria, orden de servicio y cotizacion).

e Verificar que las facturas recibidas cumplan con los requisitos fiscales y que hayan sido autorizadas por
el responsable.

o Sellar factura, anotar proyecto, area y partida segun corresponda al bien o servicio adquirido.

e Turnar oficios de solicitud de pago y soporte, una vez sellado, al Departamento de Tesoreria (Oficina de
Cuentas por Pagar).

e Archivar relacién en consecutivo del Capitulo.
o Seleccionar de la relacion recibida, los correspondientes al Capitulo 3000 “Servicios Generales”.

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

e Entregar al Departamento de Programacién y Presupuestacion oficios con numero de solicitud vy
documentos respaldo (facturas, solicitud del area usuaria, orden de servicio y cotizacion).

e Enviar al Departamento de Programacion y Presupuestacion relacion de cheques emitidos vy
cancelados.
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Deccubn
Administracién y
Finanzas

del procedimiento

R

nstruye a uireccién de Recursos Financieros,
realice el procedimiento para afectacién presupuestal
por servicio (Devengado-Pagado).

Subdireccion de
Recursos
Financieros

Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Programacién y  Presupuestacion, realice el
procedimiento para afectacién presupuestal por servicio
(Devengado-Pagado).

Departamento de
Programacion y
Presupuestacion

(é]

10

11

12

Recibe de la Subdireccion de Recursos Financieros
instruccién de realice el procedimiento para afectacion
presupuestal por servicio (Devengado-Pagado).

Recibe del Departamento de Tesoreria, oficio con
numero de solicitud, documentacion soporte y relaciéon
de cheques emitidos y cancelados.
Entrega al responsable del capitulo.
Verifica que la factura cumpla con los requisitos
fiscales y que esté debidamente autorizada.
¢Procede?
No: Informa al Departamento de Tesoreria y le solicita
realice las adecuaciones correspondientes. Regresa a
la actividad No. 4
Si: Sella, una vez verificado el cumplimiento de
requisitos, factura. Continua procedimiento
Anota proyecto y partida segun corresponda al
producto o servicio adquirido.
Envia al Departamento de Tesoreria (Oficina de
Cuentas por Pagar), oficio con documentacién soporte.
Selecciona de la relacion de cheques emitidos y
cancelados, recibida del Departamento de Tesoreria.
Realiza de acuerdo a la relacién de contrarecibos,
afectacion presupuestal en Sistema Automatizado de
Control Presupuestal en rubro Devengado o Pagado
segun corresponda.

Termina Procedimiento

¢ Oficio de solicitud
e Relacion

de
Cheques

¢ Oficio de solicitud
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Administracién y
Finanzas

Subdireccién de Recursos
Financieros

Departamento de Programacion y
Presupuestacion
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afectacion presupuestal
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2
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se realice el procedimiento
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por servicio

3
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de afectacion presupuestal
por servicio

4
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solicitud
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5

Entrega al responsable
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Direccion de Administracion y
Finanzas

Subdireccién de Recursos

Fianacieros

Departamento de Programacion y

Presupuestacion

6

Verifica que la factura
cumpla con los requisitos
fiscales y que este
autorizada

Informa al Departamento

de Tesoreria y le solicita

realice las adecuaciones
correspondientes

Sella, una vez verificado

> el cumplimiento de

requisitos, factura

2 9

Anota proyecto y partida
segun corresponda al
producto o servicio
adquirido

& 10
Envia al Departamento

de Tesoreria, oficio con
documentos soporte

Oficio de
solicitud

11

Selecciona la relacién de
cheque emitidos y
cancelados

l 12
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Automatizado de Control
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6.0 Documentos de referencia

REV. 6 2013

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.

6.1 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de No Aplica

7.0 Registros

7 1 “Copia de Oficio de Departamento de Programacién | Documento de comprobacion
- 1 Afio : . :
Solicitud y Presupuestacion inmediata
7.2 *Relacion de Cheques” 1 Afio Departamento de Programac»én Document_o de gomprobamén
y Presupuestacion inmediata

8.0 Glosario

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

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

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

8.4 Presupuesto Devengado: Es el registro de un ingreso o gasto en el periodo contable a que se refiere, a
pesar de que el desembolso o el cobro pueda ser hecho, todo o0 en parte en el periodo anterior o posterior.

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

9.0

Cambios de esta version

27-03-2024

Actualizacién por camblo de autondades

10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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1.0
1.1

2.0
Ry

22

3.0
3.1

3.2

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

Alcance

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

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

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

e Asignar codigo del Departamento, proyecto y partida presupuestal a cada factura, segun corresponda a
su descripcién mediante el sello plasmado, asi como numero consecutivo para su captura.

e Capturar en Sistema Automatizado de Control Presupuestal de Tesoreria de acuerdo al numero
consecutivo asignado las facturas, hasta agotar totalmente el importe de gasto o fondo.

e Realizar la afectacion presupuestal en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal en rubro
Pagado.

Sera responsabilidad del Departamento de Tesoreria, cumplir con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

e Entregar al Departamento de Programacion y Presupuestacion la documentacion comprobatoria de los
cheques emitidos por el concepto de gasto.
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4.0 Descnpmén del procedimiento
Dlreccu‘)n de 1 Instruye a la Subdlreccuﬁn de Recursos Fmanmeros
Administracion y realice el procedimiento para comprobacién de gastos.
Finanzas
Subdireccién de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Recursos Programacién y  Presupuestacion, realice el
Financieros procedimiento para comprobacion de gastos.
Departamento de 3 |Recibe de la Subdirecciéon de Recursos Financieros
Programacion y instruccién realice el procedimiento para comprobacion
Presupuestacion de gastos. ¢ Procede?
4 |No: Determina que no existen gastos por comprobar.
Termina Procedimiento
S | Si: Recibe del Departamento de Tesoreria (Oficina de
Cuentas por Pagar), los comprobantes de cheques
emitidos por los gastos realizados. Continta
procedimiento
6 |verifica que los comprobantes cumplan con los e Comprobantes de
requisitos fiscales y que estén debidamente gastos
autorizados. ¢ Procede?
7 |No: Informa al Departamento de Tesoreria que los
comprobantes no retne los requisitos fiscales. Regresa
a la actividad No. 4
8 |[Si: Asigna una vez verificados, proyecto y partida
presupuestal a cada factura segun corresponda a la
descripcion de esta. Contintia procedimiento
9 | Asigna numero consecutivo para su captura.
10 |Captura en Sistema Automatizado de Control
Presupuestal de tesoreria facturas de acuerdo al
numero consecutivo asignado.
11 |Realiza afectacion  presupuestal en  Sistema
Automatizado de Control Presupuestal en rubro
Pagado.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013

6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de

i . ) ’ No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.

7.0 Registros

Documento de comprobacion
inmediata

Departamento de Programacion
y Presupuestacion

7.1 “Comprobantes de
Gastos “

8.0 Glosario

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

8.2 Gasto: Es toda aquella erogaciéon que llevan a cabo los entes econémicos para adquirir los medios
necesarios en la realizacién de sus actividades de produccién de bienes o servicios, ya sean publicos o
privados.

8.3 Servicios Generales: Agrupa las asignaciones destinadas a cubrir el costo total de todo tipo de servicios
indispensables para el funcionamiento de las dependencias y entidades de la administracién publica federal
y que se contraten a particulares o a instituciones del propio sector publico. Incluye servicios basicos tales
como: postal, telegrafico, telefénico, energia y agua; alquileres; asesoria, estudios e investigaciones;
comercial y bancario; mantenimiento, conservacién e instalacion; difusién e informacién; asi como otros
servicios oficiales y especiales para el desempefio de actividades vinculadas con las funciones publicas.

9.0 Camblos de esta verslén

27-03-2024

Actuahzacnén por camblo de autondades

10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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1.0 Propésito
1.1 Consolidar adecuadamente el total de transacciones ocurridas en un periodo determinado para asi
disponer de inmediato de informacién objetiva sobre el monto de gastos pagados, devengados y
comprometidos y de esta manera, estar en condiciones de sugerir medidas de control, en caso de existir
variaciones significativas.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros, Departamento de Contabilidad y al Departamento de Programacion vy
Presupuestacion.
2.2 Anivel externo el procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccién de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacién y Presupuestaciéon, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:
e Afectar presupuestalmente previo a la impresion mensual todos y cada uno de los movimientos de
egresos generados en el mes, correspondientes al capitulo 3000.
e Enviar al Departamento de Contabilidad los registros del presupuesto devengado, a fin de que los
registre.
e Imprimir mensualmente informe con los datos generados en el Sistema Automatizado de Control
Presupuestal de concentrados y detalle por capitulo, proyecto, concepto y partida.
e Capturar la informacién en los formatos de Excel previamente disefiados.
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rccién de
Administracion y
Finanzas

realice el procedimiento para la elaboracién del informe
presupuestal.

ancieros,

Subdireccién de
Recursos
Financieros

Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Programacién y  Presupuestacion, realice el
procedimiento para la elaboracion del informe
presupuestal.

Departamento de
Programacion y
Presupuestacion

10

Recibe de la Subdireccion de Recursos Financieros
instruccion de realizar el procedimiento para la
elaboracioén del informe presupuestal.

Realiza afectacion presupuestal de todos y cada uno
de los movimientos de egresos generados en el mes.
Envia al Departamento de Contabilidad los registros del
presupuesto devengado.

Concilia con el Departamento de Contabilidad, los
registros del presupuesto devengado.

¢Procede?

No: Realiza en conjunto con el Departamento de
Contabilidad los ajustes correspondientes. Regresa a
la actividad No. 4

Si: Imprime el informe generado por la captura de
informaciéon en el Sistema Automatizado de Control
Presupuestal. Contintia procedimiento

Captura en los formatos de Excel para ello disefiados la
informacion.

Entrega al Coordinador del Departamento tres juegos
para el armado del Estado del Ejercicio Presupuestal
mensual.

Termina Procedimiento

e Informe
Presupuestal

e Formatos Excel

¢ Informe mensual
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5.0 Diagrama de Flujo
Direccion de Administracion y Subdireccién de Recursos Departamento de Programacién \%
Finanzas Financieros Presupuestacion
1 Inicio }
1
Instruye realice
procedimiento para la
elaboracién del informe
presupuestal 2
Recibe instrucciéon y sdlicita
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Direccion de Administracion y Subdireccién de Recursos Departamento de Programadén y
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de referencia

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 62013
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013

6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de

No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P

7.0 Registros

g i Departamento de Programaciéon y | Documento de comprobacion
A I 1inie Presupuestacion inmediata
7.2 “Formatos de Departamento de Programaciéon y | Documento de comprobacion
“ 1 Aflo . ) :
Excel Presupuestacion inmediata
7.3 “Informe Departamento de Programacién y | Documento de comprobacién
. 1 Afio 4 ; :
Presupuestal Presupuestacién inmediata

8.0 Glosario

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

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

9.0 Cambios de esta version

n‘,imi, n‘mu;'u‘ ol sl g 1 .
Actualizaciéon por cambio de autoridades.

10.0 Anexos

10.1 No Aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:

Nombre Lic. Juan Manuel Flores Vazquez Lic. Dora Luz Hernandez Juérez Gral. Rafae\al Aqtomin Villegas
Puesto-Cargo Jefe de Departamento de ’ " ; ’ : 4 :

Program}ci . W esupue N Subdirectora de R7cursos Financieros Directog de &d cion y Finanzas

M 4

Firma
Fecha 777 2403 25.03-24 > X7-03-24

Revis6 por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva L \



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SRF-
. DPP-MP-20
b s ALUD Departamento de Programacién y Presupuestacion
§ ey iy
W JA8  SECRETARA DESALUD Rev. §
20.- Autorizaciény Modificacion Presupuestal de Contrato-Pedido
Hoja: 1 de 6
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1.0
1.1

2.1

2.2

3.0
3.1

Propésito

Autorizar en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal, los pedidos requeridos por el Departamento
de Adquisiciones, para el buen funcionamiento de las diversas areas que conforman el Instituto,
verificAndose que se cuente con la disponibilidad presupuestal, tanto en el proyecto como en la partida
correspondiente, a fin de disponer de inmediato de informacién objetiva sobre el monto de pedidos
comprometidos y de esta manera, estar en condiciones de sugerir medidas de control, en caso de existir
variaciones significativas.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros, Departamento de Adquisiciones, Departamento de Programacién y Presupuestacion
y a todas las areas del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administraciéon y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos

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

politicas de operacion, normas y lineamientos:

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

Recibir del Departamento de Adquisiciones oficio con pedidos para autorizar.

Verificar disponibilidad de acuerdo a pedidos recibidos y asignar proyecto, partida y mes de
disponibilidad presupuestal segun calendario.

Sefialar que la autorizacién presupuestal estara sujeta a la disponibilidad mensual y anual

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

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

Recibir mediante oficio del Departamento de Adquisiciones, las modificaciones a autorizar.
Enviar mediante oficio respuesta al Departamento de Adquisiciones.

o Autorizar modificaciones en Sistema Automatizado de Control Presupuestal, verificando que dichas
modificaciones no afecten registros con entrada de Almacén o montos autorizados, verificar
disponibilidad presupuestal por proyecto y partida, sellando en la parte trasera del mismo y conservar
copia del control presupuestal.

e Recibir y archivar copia del pedido autorizado y en su caso modificacién del mismo, en el consecutivo
del capitulo.

3.2 Sera responsabilidad del Departamento de Adquisiciones, cumplir con las siguientes politicas de operacion,

normas y lineamientos:

e Entregar mediante oficio al Departamento de Programacién y Presupuestacion, relacién de pedidos
para autorizacion.

e  Capturar e imprimir en Sistema Automatizado de Control Presupuestal las modificaciones que afecten
los registros de pedidos en el transcurso de su entrega y enviar modificaciones mediante oficio en
original y cinco copias al Departamento de Programacién y Presupuestacion.
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4.0 Descripcion del procedimiento

i

L Wi “ el bl il
Direccién de Instruye a la Subdireccién de Recursos Financieros,
Administracion y realice el procedimiento para autorizacion 'y
Finanzas modificaciéon presupuestal de Contrato-Pedido.
) ) 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Subdireccién de Programacién y  Presupuestacion, realice el
Becur_sos procedimiento para autorizacion y modificacion
Financieros presupuestal de Contrato-Pedido.
Departamento de 3 |[Recibe de la Subdireccion de Recursos Financieros
Programacion y instruccion de realizar el procedimiento para
Presupuestacion autorizaciéon y modificacién presupuestal de Contrato-
Pedido.
4 |Recibe del Departamento de Adquisiciones oficio de Oficio de Solicitud
Solicitud de Techo Financiero.
5 |Envia al Departamento de Adquisiciones mediante
oficio, informacioén relativa a Techo Financiero.
6 |Recibe del Departamento de Adquisiciones, oficio con Oficio de Pedidos
los pedidos por autorizar. por autorizar
7 | Verifica disponibilidad presupuestal y calendario.
¢Procede?
8 |No: Informa al Departamento de Adquisiciones.
Termina Procedimiento
9 | Si: Asigna proyecto, partida y mes de disponibilidad
presupuestal. Continua Procedimiento
10 |Realiza  afectacién  presupuestal en  rubro
Comprometido.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia

REV 6 2013

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de

Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.

7.0 Registros

7.1 “Oficio de 1 Afio Departamento de Programacnbn y | Documento de comprobacion
Solicitud” Presupuestacion inmediata
7.2 “Oficio de Pedidos 1 Afio Departamento de Programacion y | Documento de comprobacién
por Autorizar” Presupuestaciéon inmediata

8.0 Glosario

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

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

8.3 Techo Financiero: Limite maximo del presupuesto que se asigna en un periodo determinado, generaimente
un afno, ya sea gasto corriente o gasto de inversion.

9.0 Cambios de esta version

27-03-2024 Actuahzamén por cambio de autorldades

10.0 Anexos

10.1 No Aplica
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1.0
1.1

2.0
21

22
3.0

3.1

Propésito

Registrar en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal, las transacciones que efectue el
Departamento de Tesoreria, a fin de disponer de inmediato de informacién sobre el monto del gasto de la
inversion devengada y pagada, conforme a los pedidos autorizados.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Administraciéon y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros, Departamento de Tesoreria y al Departamento de Programacion y Presupuestacion.
A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos
Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos

Financieros, verificar que el Departamento de Programacién y Presupuestacién, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Recibir del Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar) relacién de contrarecibos, el
responsable del capitulo, verifica si la informacién coincide con el pedido, sella original y copia de
factura, anota nimero de pedido, proyecto y partida presupuestal.

e Enviar contrarecibos y documentacién al Departamento de Tesoreria (Oficina de Cuentas por Pagar).

e Realizar afectacion presupuestal en Sistema Automatizado de Control Presupuestal, en el rubro
Devengado.

e Archivar relacién de contrarecibos en consecutivo del Capitulo.
¢ Se revisan mediante el BBJ los cheques emitidos y cancelados, actualizandolos en la misma.

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

e Realizar la afectacion presupuestal en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal en el rubro
Pagado.

e Archivar relacién en consecutivo del Capitulo.

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

con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Entregar al Departamento de Programacién y Presupuestacién relacién y contrarecibos con facturas y
documentos que lo respaldan, de acuerdo al siguiente criterio:

% Entrega Total: Original y copia de la factura, entrada de Almacén y original del pedido,
% Entrega Parcial: Original y copia de la factura, entrada de Almacén y copia del pedido.

e Enviar al Departamento de Programacién y Presupuestacion relacion de los cheques emitidos,
cancelados y en su caso de las transferencias bancarias.

CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revisé : Autorizé:
Nombre Lic. Juan Manuel Flores Vazquez Lic. Dora Luz Hernandez Juarez Gral. Rafail Ant}p@;&in Villegas
Puesto-Cargo Jefe de Depaptamento de . - i , s :
Programaci - -4 Subdirectora de'Recursos Financieros Dir acién y Finanzas
Firma ] : e
Fecha 22.03-24 25-03-24 p7-03-24

Revis6 por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva \ \



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Programacién y Presupuestacién

21.- Afectacién presupuestal del Contrato-Pedido (Devengado—

Pagado)

INPer-DAF-SRF-
DPP-MP-21

Rev. 5

Hoja: 3 de 6

kDireccién de
Administracién y
Finanzas

4.0 Descripcion del procedimiento

Instrua la Subdireccion de Reo Fmancleros,
realice el procedimiento para afectacion presupuestal
del Contrato-Pedido (Devengado-Pagado).

Subdireccién de
Recursos
Financieros

Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Programacién y  Presupuestacion, realice el
procedimiento para afectacion presupuestal del
Contrato-Pedido (Devengado-Pagado).

Departamento de
Programacion y
Presupuestacion

10

11

12

Recibe de la Subdireccion de Recursos Financieros
instruccién de realizar el procedimiento para afectacion
presupuestal del Contrato-Pedido (Devengado-
Pagado).
Recibe del Departamento de Tesoreria relacion y
contrarecibos, asi como documentos respaldo.
Recibe del Departamento de Tesoreria relacion de
cheques emitidos, cancelados y en su caso de
transferencias bancarias.
Verifica el responsable del capitulo que la Informacion
proporcionada coincida con el pedido. ¢ Procede?
No: Informa al Departamento de Tesoreria. Regresa a
la actividad No. 4
Si: Sella original y copia de la factura, una vez cotejada
la informacién con el pedido, anota nimero de pedido,
proyecto y partida presupuestal asignada. Continuda
procedimiento.
Envia por medio de oficio dirigido a la oficina de
Cuentas por Pagar, contrarecibo con documentacion de
respaldo y copia de la relacion.
Selecciona de la relacién de cheques recibida de
Tesoreria lo correspondiente al Capitulo 5000.
Realiza afectacion  presupuestal en Sistema
Automatizado de Control Presupuestal en rubro
Devengado de acuerdo a relacién de contrarecibos.
Realiza de acuerdo a seleccion de cheques la
afectacion presupuestal en rubro Pagado.

Termina Procedimiento

e Relaciéon de
Contrarecibos

e Relacién de
Cheques

e Oficio
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N
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