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10. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
1.0 Propósito

1.1 Establecer los mecanismos técnicos y administrativos que permitan la adecuada Operación del Ejercicio del Presupuesto autorizado, aplicando los sistemas de información contable y presupuestal establecidos conforme a la norma, con la finalidad de evitar inconsistencias en el manejo de los recursos para proporcionar los informes solicitados por las áreas normativas y fiscalizadoras de manera veraz y oportuna.

2.0 Alcance

2.1
A nivel interno el procedimiento es aplicable al área de Presupuesto del Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.

2.2   A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto (DGPOP)
3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La Coordinación administrativa será la responsable de distribuir, supervisar y controlar los recursos que le son autorizados  en el Presupuesto de Egresos de la Federación de cada año, los cuales le permitirán cubrir las necesidades de este Centro a fin de cumplir con las metas institucionales encomendadas.

3.2 La Coordinación Administrativa, a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área de Contabilidad y Presupuesto), es responsable de formular los registros contables de las operaciones financieras y presupuestarias que se realizan, así como de llevar los auxiliares y controles necesarios en el ejercicio presupuestal y contable.

3.3 La Coordinación Administrativa deberá ejecutar el gasto con sujeción a los capítulos, conceptos y partidas del Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal  vigente, y respetar las disposiciones de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria establecidas en el Presupuesto de Egresos de la Federación y las demás disposiciones que en la materia emitan las Secretarias de Hacienda y Crédito Público y de la Función Publica.
3.4 El Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área de Contabilidad y Presupuesto), deberá efectuar los análisis para efectuar las conciliaciones correspondientes a: Bancos, Almacén, Presupuesto para Gasto de Operación y de Servicios Personales.
3.5 La Coordinación Administrativa, a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área de Contabilidad y Presupuesto), deberá generar e integrar la información financiera considerada para la formulación de la Cuenta de la Hacienda Pública Federal, que deberá remitirse a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, conforme al calendario que ésta nos envía para la conciliación trimestral, semestral y anual que se realiza.
3.6 El Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área de Contabilidad y Presupuesto), deberá enviar al Comité Técnico de Información, órgano auxiliar de la Comisión Intersecretarial de Gasto Financiamiento, en forma y tiempo la información para su integración al Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gasto Público (SII).
3.7 La Coordinación Administrativa, a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales, proporcionará con oportunidad la Información Programática y Presupuestal  que deberá integrarse al Informe que se presenta ante el Comité de Control y Desarrollo Institucional (COCODI).
3.8 El Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área de Contabilidad y Presupuesto) deberá verificar que la información que se transmite al Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gasto Público (SII), sea congruente con la que se difunda en los distintos foros de análisis, evaluación y control del presupuesto.
3.9 La Coordinación Administrativa deberá proporcionar toda información de carácter presupuestal que sea solicitada por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto u otras instancias normativas y fiscalizadoras para el control y seguimiento del presupuesto, la cual deberá ser en todo momento oportuna, veraz y confiable; así como, a la Dirección de Operación de la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud cuando lo requiera.

3.10 La Coordinación Administrativa realizará el pago a proveedores a través de Cuentas por Liquidar Certificadas, utilizando para ello los sistemas de información que le sean indicados y proporcionados por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto de la Secretaría de Salud y la propia Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

3.11 Para la generación de pagos, la Coordinación Administrativa utilizará los sistemas de información que indique la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto y la Secretaría de Hacienda y Crédito Público en su caso.

4.0  Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción del  Presupuesto Autorizado 
	1.1 Recibe oficio de la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto de la Secretaría de Salud con el presupuesto autorizado y calendario para el periodo fiscal que corresponda y turna a la Coordinación Administrativa para su control y aplicación
· Oficio

· Presupuesto calendarizado

	Dirección General 

	2.0 Recepción del Presupuesto autorizado
	2.1 Recibe el oficio y lo turna al Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales para su registro y aplicación.

· Oficio
	Coordinación Administrativa 

	3.0 Información a las áreas del CeNSIA
	3.1 Informa a las áreas del Centro el presupuesto Autorizado por partida de gasto para el ejercicio correspondiente de forma anual.
· Oficios circulares
	Coordinación Administrativa 

	4.0 Recepción del Presupuesto para su control y ejercicio
	4.1 Recibe información de los recursos presupuestarios y procede a la apertura Contable y Presupuestal en forma desglosada con el calendario autorizado para su control y aplicación. 

· Oficio

· Presupuesto calendarizado
· Pólizas de Diario e Ingresos


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales 

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0 Otorga de Suficiencia presupuestal
	5.1 Recibe solicitudes de bienes o servicios de las áreas del Centro.

· Memorando

· FUC

5.2 Obtiene cotización y/o cálculo del monto por pagar.

5.3 Verifica suficiencia presupuestal.

Procede

No: Pasa a la actividad núm. 10.1

Si: Continua el procedimiento

5.4 Realiza afectación presupuestal y compromete los recursos

· Suficiencia  presupuestal

5.5 Captura en SICOP e informa a la unidad de adquisiciones para que continúe con el proceso de compra del bien o servicio.

· Formato Único de Adquisiciones.
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales


	6.0 Realización de Pagos
	6.1 Recibe documentación para realizar el pago correspondiente.

· Facturas

· Recibos de honorarios

· Contratos

· Órdenes de compra y de servicio

· FUA

6.2 Revisa la documentación comprobatoria

Procede

No: Devuelve a la unidad de adquisiciones del Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales y regresa a la actividad 6.1
Si: Continua con el proceso

6.3 Captura en SICOP conforme a la clave presupuestal y partida de gasto que corresponda.


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	
	6.4 Transfiere información al SIAFF y genera CLC.

6.5 Autoriza CLC
	

	7.0 Resguardo de la Documentación Original Comprobatoria
	7.1 Imprime formato de CLC, recabando las firmas de autorización correspondiente.

7.2 Verifica y anexa la documentación comprobatoria. 

7.3 Realiza registro contable por el gasto realizado

· Pólizas de egresos.

· Cuentas por Liquidar Certificadas con documentos originales


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

	8.0 Elaboración de Informes Contables y Presupuestales
	8.1 Elabora el informe mensual del manejo del presupuesto e informa a la Coordinación Administrativa del Centro Nacional. 

8.2 Envía formato de situación presupuestal a los miembros del COCOA.

· Estado del Ejercicio del Presupuesto
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales 

	9.0 Realización de Conciliaciones 
	9.1 Realiza conciliaciones con la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto,  con la Institución Bancaria y con el Almacén del CeNSIA.

· Conciliaciones
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales 

	10.0 Reasignación del presupuesto
	10.1 Identifica disponibles o economías en las diversas partidas presupuestales.
10.2 Captura adecuación presupuestaria en SIPC.

10.3 Envía a DGPOP para su trámite y autorización correspondiente.
· Oficio

· Formatos de adecuación presupuestaria

TERMINA PROCEDIMIENTO


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales 


5.0 Diagrama de Flujo
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6.0      Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, DOF 29- XII -1976. Ultima reforma 09-lV-2012.
	1C.3.1.1

	Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría, DOF 30-III-2006. Ultima reforma D.O.F. 09- lV-2012.
	1C.3.1.2

	Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría, DOF 28-VI-2006, última reforma 4-IX-2009. 
	1C.7.1.2

	Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, 13-III-2002. Última reforma D.O.F.15-VI-2012.
	1C.3.1.3

	Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal 2012, D.O.F. 12-X-2011.
	No aplica 

	Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, DOF 19-I-2004, última reforma 10-I-2011.
	1C.7.1

	Lineamientos del Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gasto Público para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
	No aplica

	Guía Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud. Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto. Febrero de 2008.
	3C.12.3

	Clasificador por Objeto del Gasto 2012,  para la Administración Pública Federal. D.O.F. 28-XII-2010.
	1C.15.5.1


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Oficios de Recepción de Presupuesto Federal y Adecuaciones Presupuestarias
	5 Años
	Coordinación Administrativa
	5C.12.1

	Pólizas contables con documentación comprobatoria en original
	5 Años
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
	5C.19.1 

	Estado del Ejercicio del Presupuesto
	5 Años
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
	5C.24.1 


8.0  Glosario

8.1 Conciliación: Documento que se prepara para informar el porqué de las discrepancias de dos o más elementos (con el banco, almacén, D.G.P.O.P., D.G.R.H.).

8.2 Contabilidad: técnica de captación, clasificación y registro de las operaciones de una entidad para producir información oportuna, relevante y veraz.
8.3 Contabilizar: acción de registrar las operaciones de una entidad en los libros de contabilidad.

8.4 Control: normas y procedimientos con la finalidad de proteger los activos de la entidad; también pretende la exactitud, oportunidad y certeza de la información financiera producida, la promoción de la eficiencia en la operación y la adhesión de las recursos humanos a las políticas prescritas por la dirección.

8.5 Cuenta por Liquidar Certificada: Es el documento presupuestario mediante el cual las dependencias realizan el pago y registro de las operaciones presupuestarias con cargo al Presupuesto de Egresos de la Federación.
8.6 Estado del Ejercicio del Presupuesto (EEP):  informe cuantitativo escrito, elaborado de manera ordenada, sistematizada y consistente, en el que se muestra el presupuesto autorizado original, modificado, ejercido, comprometido y por ejercer a un período determinado.

8.7 Estados Financieros: Informe cuantitativo escrito, elaborado de manera ordenada, sistematizada y consistente en los que se muestran cifras relativas a la obtención y aplicación de los recursos.
8.8 Póliza: documento en el que se reportan contablemente las operaciones realizadas.
8.9 Póliza Cheque: es la que se elabora en un formato especial y reporta la expedición de un cheque.

8.10 Presupuesto Autorizado: son las asignaciones presupuestarias anuales comprendidas en el Presupuesto de Egresos de la Federación a nivel de clave presupuestaria.

8.11 Presupuesto Comprometido: las reservas de recursos que constituye la dependencia con cargo al presupuesto modificado autorizado para atender los compromisos derivados de la celebración de contratos, convenios o pedidos que signifiquen una obligación de pago.

8.12 Presupuesto de Egresos: es la planeación y programación anticipada de la asignación de recursos para los gastos a ocurrir en un período  o proyecto determinado de la dependencia, y esta asignación de recursos está contenida en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federación para el ejercicio fiscal correspondiente aprobado por la Cámara de Diputados.

8.13 Presupuesto Disponible: (o Por Ejercer) es el saldo del presupuesto modificado autorizado al que debe acceder la dependencia para la celebración de compromisos.

8.14 Presupuesto Modificado Autorizado: es la asignación presupuestaria a una fecha determinada que resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias que se registren
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	1
	Noviembre, 2009
	Se modifica el procedimiento con respecto a la versión autorizada, principalmente porque el pago a proveedores de bienes y servicios ya no se realiza a través de cheques, sino se utilizan los sistemas informáticos que indica la SHCP.
Por otro lado, actualmente se solicita suficiencia presupuestal y se comprometen los recursos antes de realizar algún tipo de adquisición.




10.0 Anexos
10.1  Cuenta por Liquidar Certificada (formato)

10.2  Póliza de egresos (formato)
10.3 Estado del Ejercicio del Presupuesto (formato)
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