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27. 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 Contabilidad y Presupuesto del Depto. de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.
3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Anualmente la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto (D.G.P.O.P.) asignará los recursos autorizados  en el Presupuesto de Egresos de la Federación de manera calendarizada, que permitirán cubrir las necesidades de este Centro Nacional a fin de cumplir con las metas institucionales encomendadas.

3.2 Los recursos presupuestales se recibirán a través de la cuenta bancaria productiva, a nombre del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia(CENSIA) y los rendimientos netos que se generan al respecto, serán enterados a la Tesorería de la Federación conforme a la norma que para tal efecto emite la Secretaría de Hacienda y Crédito Público

3.3 La Coordinación Administrativa es el área responsable de formular los registros contables de la operaciones financieras y presupuestarias que se realizan, así como de llevar los auxiliares y controles necesarios en el ejercicio presupuestal y contable.

3.4 Se 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.
3.5 Los recursos utilizados,  contabilizados bajo el concepto “Deudores Diversos” (gastos sujetos a comprobación) deberán ser comprobados dentro de los primeros cinco días hábiles posteriores a la salida del recurso.
3.6 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.
3.7 La Coordinación Administrativa 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 esta nos envía para la conciliación trimestral, semestral y anual que se realiza.
3.8 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).
3.9 La Coordinación Administrativa proporcionará con oportunidad la Información Programática y Presupuestal  que deberá integrarse al Informe que se presenta ante el Comité de Control y Auditoria (COCOA).
3.10 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.
3.11 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.

4.0  Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Envío de Presupuesto Autorizado 
	1.1 Da a conocer a la Dirección General el Presupuesto Asignado para el ejercicio del mismo.

· Oficio


	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto

	2.0 Recepción del Presupuesto Federal y turno al área correspondiente.
	2.1 Recibe el oficio y lo turna a la Coordinación Administrativa para su control y aplicación.

· Oficio 
	Dirección General 

	3.0 Recepción de los recursos mediante  deposito bancario.
	3.1 Recibe el oficio y la turna al Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales para su registro y aplicación.

· Oficio
	Coordinación Administrativa 

	4.0 Información a las áreas del CENSIA
	4.1 Informa a las áreas del Centro Nacional el presupuesto Autorizado para el ejercicio correspondiente.

· Oficios circulares
	Coordinación Administrativa 

	5.0 Recepción del Presupuesto para su control y ejercicio
	5.1 Recibe los recursos presupuestarios y procede a la apertura Contable y Presupuestal en forma desglosada con el calendario autorizado para su control y aplicación 

·  Pólizas de Diario e Ingresos


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área Contable y de Presupuesto)

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Recepción de documentación comprobatoria
	6.1 Registra la recepción de la documentación comprobatoria de los recursos ejercidos por el Centro Nacional, los clasifica conforme al tipo de gasto y conserva los originales

· Pólizas de Diario, de Ingresos o Egresos.


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área Contable y de Presupuesto)

	7.0 Determinación de Suficiencia Presupuestaria
	7.1 Determina si existe suficiencia presupuestaria para cubrir los gastos que se efectúan al periodo del que se trata con base en el registro calendarizado del presupuesto autorizado.

Procede:

NO: Devuelve los documentos al área que corresponde el gasto, y regresa a la etapa 4.

SI: Elabora póliza cheque y envía a la Dirección General y a la Coordinación Administrativa. 

· Pólizas Cheque


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área Contable y de Presupuesto)

	8.0 Resguardo de la Documentación Original Comprobatoria
	8.1 Realiza pago a los proveedores o acreedores de bienes y/o servicios, en cuanto recibe las pólizas cheque autorizadas, recabando firma de recibido con nombre y fecha,  se archiva la póliza en orden cronológico, y turna al área Contable para que se afectan los registros necesarios. 

· Pólizas Cheque con documentos originales


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

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

· Estado del Ejercicio del Presupuesto


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área Contable y de Presupuesto)

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	10.0 Recepción del Estado del Ejercicio del Presupuesto
	10.1 Recibe Informe mensual del Ejercicio del Presupuesto y lo envía a la Dirección de Operación de la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud para su conocimiento e integración, y notifica el envío al Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.

· Oficios Circulares
	Coordinación Administrativa 

	11.0 Recepción de la Notificación 
	11.1 Recibe notificación del envío del informe presupuestal,  y concilia mensualmente con la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, y con la Institución Bancaria

· Conciliaciones
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área Contable y de Presupuesto)

	12.0 Remanente al Cierre del Ejercicio Fiscal
	12.1 Si al termino del ejercicio presupuestal, existe un saldo por ejercer, se informa a la Coordinación Administrativa y se elabora un cheque a favor de la Tesorería de la Federación para reintegrar los recursos no ejercidos y lo envía a la Coordinación Administrativa y Dirección General del Centro nacional para su autorización.

12.2 Se recaba acuse de recibido del cheque certificado o de caja entregado a la Tesorería de la Federación
· Oficios/ Estado del Ejercicio del Presupuesto/ Póliza 
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Ley Orgánica de la Administración Pública Federal
	21/05/2003

	Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal, y su Reglamento
	10/04/2003

	Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos
	13/03/2002

	Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federación para el ejercicio fiscal 2005
	20/12/2004

	Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
	1C.7.1

	Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública Federal
	30/12/2004

	Lineamientos del Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gasto Público para el Ejercicio Fiscal 2005
	28/01/2005

	Circular 001/2004 Disposiciones Generales para la Administración de recursos Financieros, Materiales y Humanos (Emitidos por la D.G.P.O.P.)
	01/2004

	Manual Específico de Organización del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. Octubre de 2004.
	3C.12.1

	Guía Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud. Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto. Octubre del 2004.
	3C.12.3

	Clasificador por Objeto de Gasto para la Administración Pública Federal
	13/10/2004


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 Cheque: Título de crédito, documento en forma de mandato que permite retirar, a la orden propia o de un tercero, fondos disponibles en una institución bancaria.

8.6 Cheque Certificado: Aquel cuyo pago esta garantizado por las instituciones de crédito a cuyo cargo se expide.

8.7 Cheque de Caja: Los que expiden las instituciones de crédito a cargo de sus propias dependencias. Son nominativos y no negociables.
8.8 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.
8.9 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.
8.10 Póliza: Documento en el que se reportan contablemente las operaciones realizadas.
8.11 Póliza Cheque: Es la que se elabora en un formato especial y reporta la expedición de un cheque.

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

8.13 Presupuesto Comprometido: 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.

8.14 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.

8.15 Presupuesto Disponible o Por Ejercer: Es el saldo del presupuesto modificado autorizado al que debe acceder la dependencia para la celebración de compromisos.

8.16 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

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos
10.1  Estado del Ejercicio del Presupuesto. Enero 2005.

10.2  Oficio núm. DGPOP/06-169 de fecha 7/01/05. Asunto: Presupuesto Asignado al CENSIA.
10.3 Oficio núm. DGAGCP de fecha 08/495/05. Asunto: Se comunica registro de adecuación presupuestaria.

10.4 Póliza Cheque del 7 de junio de 2005.

10.5 Póliza Diario del 31 de marzo de 2005.
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