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1.0 Propdsito

1.1 Revisar que los documentos que comprueban las erogaciones realizadas con cargo al Presupuesto
Asignado cumplan con los requisitos previstos en la normatividad

2.0 Alcance

2.1 Este procediendo es aplicable a nivel interno al Departamento de Programacion y Presupuesto

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Programacion y Presupuesto debe revisar que la documentacién cumpla con los
requisitos establecidos en la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, y demas disposiciones

administrativas y legales aplicables

3.2 El Departamento de Programacion y Presupuesto debe cotejar la informacién contenida en los
documentos para su pago, que corresponda al ejercicio de gasto de operacion

3.3 El Departamento de Programacion y Presupuesto debe requisitar los documentos en el Sistema de
Control Presupuestal (SICOP) y Sistema Integral de Programacién, Control y Contabilidad (SIPCE), con
base en la cédula de codificacion presupuestal

3.4 El Departamento de Programacion y Presupuesto elabora cuentas por liquidar certificada para el pago
de facturas y recibos con cargo a gasto de operacion
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4. Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Envié de facturas

1.1 Entrega al Departamento de Programacion y
Presupuesto (Dpto. de Prog. y Ptto.), facturas,
recibos, etc., debidamente requisitados mediante
relacion.

* Relacion de facturas

Departamento
Servicios y Apoyo

de

2.0 Recepcidn
facturas,
recibos, etc.

de

2.1 Acusa de recibido y registra en el Sistema de
Control de Documentos y da folio de acuerdo al
ndmero consecutivo que le corresponda

* Relacion de facturas

Departamento
Programacion
Presupuesto (DGDIF)

de

2.2 Revisa.

— Nombre, denominaciéon o razén social.

— Domicilio fiscal.

- R.F.C.

- No. De folio.

— Lugar y fecha de expedicion.

— Operaciones aritméticas.

— Nombre y firma del responsable del gasto.
— Justificacion del gasto

2.3 Si hay datos incorrectos se regresan al Dpto. de
Servicios y Apoyo, para su correccion

2.4 Si todo esta correcto registra en controles por
concepto de gasto.
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

2.5 Actualiza los movimientos acumulados de todas
la columnas

2.6 Elabora cédula de codificacion presupuestal
» Cedula de codificacion

2.7 Cadifica el documento de pago con base en la
cédula especificando clave presupuestal, linea de
crédito e importe, en sello presupuestal al reverso del
documento.

2.8 Registra el documento en el Sistema de Control
Presupuestal (SICOP) con base en la cédula de
codificaciéon presupuestal (ver anexo).

2.9 Registra el documento en el Sistema de Integral
de Programacion, Presupuesto, Control vy
Contabilidad (SIPC) con base en la cédula de
codificacion presupuestal (ver anexo).

2.10 Elabora CXLC vy el oficio correspondiente con
la informacion registrada

» Oficio

e CXLC

2.11 Revisa y firma la CXLC vy rubrica oficio de
envio.

» Oficio

e CXLC

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Revis6 :

Autoriz6 :

Nombre LIC. LADISLAO GARCIA SOLIS C.P. SEVERIANO CEDILLO CONTRERAS ARQ. RODOLFO A. CASTRO GARCIA

Firma

Fecha




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Programacion y Presupuesto

SECRETARA DE
SALUD

24. PROCEDIMIENTO DE REVISION DE DOCUMENTOS DE

GASTO DE OPERACION PARA TRAMITE DE PAGO
CORRESPONDIENTE

Codigo:
DGDIFMPP24

Rev.

Hoja: de

Secuencia de

Etapas Actividad Responsable
2.12 Asigna numero de oficio, solicita firma del oficio
y la CXLC a la Coordinacion Administrativa
3.1 Firma oficio y CXLC; devuelve para su tramite al
3.0 Revision de | Depto. de Prog. y Ptto. Coordinacién
oficioy CXLC - Administrativa
« Oficio
« CXLC
4.1 Recibe y fotocopia la CXLC y el oficio para su
envio. Departamento de
4.0 Recepcion y Programacion y
envio «  Oficio Presupuesto (DGDIF)
« CXLC
4.2 Integra la CXLC y el oficio en original y tres
copias.
» Oficio
« CXLC
4.3 Envia la CXLC y el oficio en original y dos copias
para su tramite de pago a la Direccién del Ejercicio
del Presupuesto, archiva una copia en expediente
» Oficio
« CXLC
50 Recepcion y 5.1 Recibe oficio y CXLC y acusa de recibido
acuse .« Oficio Direccién del Ejercicio del
. CXLC Presupuesto
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Recepcion, acuse

y archivo

6.1 Recibe acuse, registra en Control
documentos y archiva

Departamento de
Programacion y
Presupuesto (DGDIF)

de

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de
Servicios y Apoyo

Coordinacién
Administrativa

Departamento de
Programacion y
Presupuesto

Direccién del Ejercicio
del Presupuesto

inicio

Envia facturas,
recibos, etc

Facturas recibos
etc

T

Si la informacion
es incorrecta se

regresa al area
Facturas recibos
etc

Envia facturas,
recibos, etc

Facturas recibos
etc

No Si
Procede

Si la informacion
es correcta se
captura y se
elabora oficio
para su tramite
Facturas recibos
etc

3

Revisa oficio y
CXLC, firma,
devuelve para su
tramite

Recibe y
fotocopia la

5

Recibe CXLC y
»| oficio, acusa de

CXLC vy el oficio
para su tramite

CLXC
Oficio

recibido

6

Recibe, acuse,
registra en control
de documentos y

archivo

7
i ; Termina
procedimiento
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico del DGDIF. No aplica
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa del ,
No aplica
DGDIF
Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993) No aplica
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal No aplica

7.0 Registros
Registros UISZe d.e, Responsable de conservarlo Cod|g(')'de Beg[str 00
Conservacion Identificacion Unica
Presupuesto Ejercicio
Autorizado PresuEJuestaI Programacion y Presupuesto No aplica
(afio)
Programa Ejercicio
Operativo Anual PresuEJuestaI Programacion y Presupuesto No aplica
(afio)
Clasificador por Priirclijﬂ(s)tal Programacion y Presupuesto No aplica
Objeto del Gasto (ago) g y P p

8.0

8.1

8.2

8.3

Glosario

Gasto de operacién.- Son gastos destinados a las unidades responsables del gasto de las
dependencias para la realizacion de las actividades sustantivas, es decir se deben considerar los
recursos humanos, materiales y financieros requeridos para su ejecucién, por lo que la
denominacién, descripciébn y justificacion, deberan basarse en las operaciones que
institucionalmente les corresponde.

Registro de Control de Documentos.- Sistema que sirve para el registro de documentos como
tipo de documento, fecha de ingreso, importe, tipo de contrato y No. de contrato, etc., que
envian las diferentes areas de la Direccion General de Desarrollo de la Infraestructura Fisica
(DGDIF).

Sistema de Control Presupuestal (SICOP).- Sistema que contiene las claves conforme a la
estructura del Manual de Gasto Publico del Gobierno Federal, en este caso aplicado al Sector
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Salud, dedicado a los Programas, Subprogramas y Proyectos de la Direccion General de
Desarrollo de la Infraestructura Fisica (DGDIF).

8.4  Sistema Integral de Programacion, Presupuesto, Control y Contabilidad (SIPC).- Sistema de
moddulos y submddulos de sellos presupuestales, documentacion soporte, validacién de
beneficiarios, cuentas bancarias y adecuaciones presupuestarias, permitird que las unidades
tengan mas elementos de validacion de sus documentos antes de ingresarlos a la Direccion
General de Programacién, Organizacion y Presupuesto (DGPOP), y sea mas agil el tramite.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 Reporte Mensual del Estado del Ejercicio del Presupuesto

10.2 Instrucciones para el registro de documentos en el Sistema de Control Presupuestal (SICOP) con
base en la cédula de codificacion presupuestal

Se registran en “Registro Presupuestal”

a) Se entra a alimentaciéon
b) Compromisos reales
c) Contratos de obra publica, con la “lupa”, se busca el contrato (por el nUmero y afio)

— Sies gue el documento (contrato, convenio etc.) no esta dado de alta se abre un nuevo registro y
se da de alta.

En Datos Generales, se capturara la informacién del documento (contrato, convenio etc.

— Ya que se encontro6 el contrato con el que se va a trabajar, se le da en “asignaciones”
- En esta ventana “Documentacion Comprobatoria”, se va a registrar los datos del contrato,
convenio est., esc. Etc.
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Si es contrato nuevo, se va una a “fecha de movimiento”, y se captura la fecha en que se esta
registrando el documento.

“Distribucién Presupuestal”

En esta ventana se capturan las claves, el total del contrato, el calendario etc.

En esta ventana “Documentacién Comprobatoria”, se dan de alta las estimaciones, escalatorias
etc, y se captura: folio, tipo (est. O esc.), No. De documento, fecha inicial y final.

Se va uno a “fecha de movimiento”, y se captura la fecha en que se esta registrando la
estimacion, esc. Etc.

“documento”

En esta ventana se captura el importe, IVA y la amortizacién si es que la hay, y al terminar nos

salimos.

10.3 Instrucciones para el registro de documentos en el Sistema de Integral de Programacion,
Presupuesto, Control y Contabilidad (SIPC) con base en la cédula de codificacién presupuestal.

Se presiona icono SIPC 2005, menu, submenu ejercicio, opcion ABC CXLC, se descarga la
informacion requerida, se presiona F-10 para guardar y ESC para salir.

Para elaborar el reverso de la CXLC: menu, submena ejercicio, opcién reverso CXLC, se
selecciona gasto de operacién y ESC para salir.

Para elaborar relacion de documentos: menu, submenl ejercicio, opciébn ABC, relacion de
documentos, para guardar se descarga la informacion requerida F10 y ESC para salir.

Para elaborar comparativo de sellos presupuéstales: mend, submenu ejercicio, opcion ABC,
comparativo de sellos presupuéstales, se captura la informacion requerida, se presiona tecla F10
para guardar y tecla ESC para salir.

Para imprimir CXLC: menl submenu ejercicio, opcién impresion CXLC, capturar informacion
solicitada ESC para visualizar y ESC para salir, menu utilerias, opcién impresion, opcién CXLC.
Para imprimir reverso de CXLC, menu ejercicio, opcién impresion, reverso de CXLC, ESC para
visualizar, ESC para salir, utilerias, opcion impresion reverso CXLC

Para imprimir relacién de documentos: menu, submenu ejercicio, opcién impresion relaciéon de
documentos y capturar informacion solicitada, ESC para visualizar, ESC para salir, submen
utilerias, opcién impresién opcion relacién de documentos

Para imprimir comparativo de sellos presupuéstales: mend, submenu ejercicio, opcion impresion
comparativo de sellos presupuestales, submenu ejercicio, opcion impresion comparativo de sellos
presupuéstales ESC para visualizar ESC

Para salir, menu utilerias opcion impresion comparativo de sellos presupuéstales

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Revis6 : Autoriz6 :

Nombre

LIC. LADISLAO GARCIA SOLIS C.P. SEVERIANO CEDILLO CONTRERAS ARQ. RODOLFO A. CASTRO GARCIA

Firma

Fecha




