MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Administrativa

144.- Procedimiento para el Ejercicio y Control del Presupuesto
Autorizado Asignado a la Direccidn General de Recursos Humanos.

DGRH-CAD-PQ-0D2

No Aplica Rev. 1

Hoja: 1 de 12

144.- PROCEDIMIENTO PARA EL. EJERCICIO Y CONTROL DEL
PRESUPUESTO AUTORIZADO ASIGNADO
A LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

CONTROL DE EMISION
ElaPoré : Revisd : Autoriﬂ
Nombre C. AGUS CUEZ BELLO C. JUAN MANUEL ORTIZ TALLEDOS F@RTURO GA;(ClAG\me:A\
Firma = g // ——————— \\ _7(
Fecha = 15 de mayo de 2006 _/# de Mayo de 2006 — 134 52006

=

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
BGRH-CAD-PC-002

Coordinacion Administrativa

‘ Ne Aplica
144.- Procedimiento para el Ejercicio y Contrel del Presupuesto P Rev. 1
Auterizado Asignado a la Direccién General de Recursos Humanos. Hoja: 2 de 12

1.0 PROPOSITO

1.1 Ejercer y controlar el Presupuesto de la Direccion General de Recursos Humanos de acuerdo
con la normatividad establecida y con base en los criterios de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal determinados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las dreas que conforman la Direccion
General de Recursos Humanos.

2.2  Este procedimiento aplica desde la recepcion del presupuesto autorizado, la realizacion de
transferencias, adecuaciones o ajustes de calendario que sean pertinentes para cumplir con las
funciones de esta Unidad Administrativa hasta el ejercicio y el control del presupuesto de la
Direccion General de Recursos Humanos.

3.0  POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Coordinacion Administrativa de la Direccién General de Recursos Humanos, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, serd la responsable de conciliar
periddicamente (mensuaimente y trimestraimente) los registros para las afectaciones del
presupuesto y los datos combinados en el Sistema Integral de Programacién, Presupuesto,

Control y Contabilidad (SIPC).

3.1 La forma de aplicar el proceso de Registro para Afectaciones del Presupuesto serd manual v el
Sistema de Control Presupuestal se apoyara en el Sistema Integral de Programacion,
Presupuesto, Control y Contabilidad (SIPC) y sera responsabilidad del Departamento de
Recursos Humanos, Materiales y Financieros (recursos financieros) llevar el control de las
erogaciones de la Direccién General de Recursos Humanos.

3.3 La Coordinacién Administrativa de la Direccion General de Recursos Humanos, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales: ~y-Financieros;- durante--el-Ejercicio del
Presupuesto, rechazara cualquier solicitud de erogacmn qué presente iirre UIarldad s y/0 no se
apegue a la normatividad del ejercicio del presupuesté cbrrespondlente emftlda”par la Direccion

General de Programacién, Organizacion y F’resupuesto
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3.4

3.5

3.6

La Coordinacién Administrativa de la Direccidn General de Recursos Humanos, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, sera la responsable de cumplir
con la normatividad del ejercicio del presupuesio establecida por la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud.

El Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales deberd cumplir con las
erogaciones necesarias de acuerdo a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo,
articulo 124, fraccion VIt “Proporcionar Vestuario y Equipo dos veces por afio, a los trabajadores
que por las caracteristicas de las funciones del puesto que desempefan lo justifiquen”, asi como
con las aportaciones que otorga la Direccién General de Recursos Humanos al SNTSA.

La Coordinacién Administrativa de la Direccién General de Recursos Humanos, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, sera la responsable de cumplir
con io dispuesto en la Ley del ISSSTE, articulo 21, el cual establece que las Dependencias y
Entidades cubriran el 50% del costo unitario por cada uno de los hijos de servidores publicos que
hagan uso del servicio de las Estancias de Bienestar y Desarrollo Infantil del Instituto. {(Padrén de
meneores inscritos al servicio determinado por el ISSSTE y la Direccion General Adjunia de
Relaciones Laborales y Profesionalizacion de la D.G.R.H.)
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presupuesto
autorizado

1.0 Recébcién del

1.1

1.2

Recibe de la Subsecretaria de Administracion y
Finanzas, oficio con el Presupuesto Anuai
Autorizado, Calendario Mensual del mismo, asi como
la normativa en materia de austeridad, racionalidad
y disciplina presupuestal para el ejercicio del gasto

Envia oficio, presupuesto autorizado y normativa a la
Coordinacién Administrativa para su conocimiento,
atencién, seguimiento y ejecucion,

Oficio Presupuesto Autorizado.

General
Recursos

Direccion
de
Humanos.

2.0 Conocimiento
del
Presupuesto

2.1

Recibe oficio de notificacion, presupuesto

calendarizado vy

normatividad...e—turna: al|

Coordlnqclon

Admmlstratlva

Departamento de Recursos Humanos F”nancleros Yoy e

Materiales
aplicacion.

(jefatura) para :segmmlento Y

Oficio Presupuesto Autorizado. |

3.0 Comparacion
del
Presupuesto

Autorizado

3.2

Recibe oficio con presupuesto autbr:zado realizando
un andlisis comparativo entre lg solicitado en el
anteproyecto y lo autorizado en el Presupuesto-de
Egresos de la Federacion (PEF) detectando
diferencias, y archivando el Oficio en el expediente
correspondiente.

Turma al Departamento de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales (recursos financieros), para
su conocimiento y aplicacion.

Oficio

‘Departamento  de
Recursos ‘Humanos,
Financieros y
Materiales

4.0 Registro,
Adecuacion vy
Verificacion
del

Presupuesto.

4.1

4.2

4.3

Recibe oficio y con base en el Presupuesto
Autorizado, su calendarioc y el anteproyecto del
Presupuesto para ia Direccion General de Recursos
Humanos, define los montos y calendario de las
partidas presupuestales.

Realiza la apertura de auxiliares del conirol
presupuestal, registrando montos y calendario.

Verifica si los montos y calendario son adecuados a

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y
Materiales (recursos
financieros)
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las necesidades de la Unidad Administrativa.

Montos Adecuados a Necesidades:

No: Define adecuaciones en calendario y/o montos
presupuestales, Etapa (5.0)

Si: Continua, pasa a la Etapa (6.0)

Oficio de Presupuesic Autorizado / Calendario del
Presupuesto / Auxiliares

5.0 Realizacion
de '
Trasferencia,
Adecuacion
Presupuestal
y/o Ajuste en

Calendario

5.1

Realiza Trasferencias, Adecuaciones y Ajustes de
Calendario, con la finalidad de cumplir en tiempo y
en forma con las necesidades de la unidad
Administrativa. ( Enlace con 05.- Procedimiento para
las Transferencias y/o Adecuaciones presupuestales
enla D.G.R.H.)

(Transferencia, Adecuacion, Ajuste en calendario)

financieros

financieros).

Departamento de
Recursos Humanos,

y
Materiales (recursos

6.0  Ejercicio y
Control  del
Presupuesto

de la

D.G.R.H.

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Crea la reserva de recursos en la(s) partida(s)
correspondiente(s) de acuerdo a las necesidades de
la Unidad Administrativa.

Afecta registros presupuestales.
Ejerce el Presupuesto de Ia D.G.R.H., de acuerdo a

las necesidades mediatas e inmediatas de las
diferentes areas que constlituyen la Unidad

Administrativa. y

Realiza las reservas y/o  adecuaciong

‘presupuéstales para cumplir con los compromisos

establecidos en las Condiciones GengFal&§tie
Trabajo de la Secretaria de Salud. §
é

Ejerce del Presupuesto Asignado a | Un[;l_aé_

Administrativa el Pago de Estancias Infﬁntlles deld.. .

ISSSTE en cumplimiento con la Ley del IS%STE.

Departamento de
Recursos Humanos,
financieros y
Materiales (recursos
financieros).
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6.6 Turna a traves del area de Control Presupuestal al
area de Contabilidad, quien lleva a cabo el
Procedimiento de Pago a Proveedores.

L Auxiliares

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

Departamenio
Departamento
de Recursos de Recursos
Coordinacion Humanos,
D.G.R.H. L. . Humanos, . N
Administrativa Financieros y Financieros y
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..},
Recepcidn del
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-
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Realizacin de
Transferencia,
Adecuacion
Presupuestal y/o Ajusio
=n Calendario

Cifansfatancia, Alscuadén,
Ajusto Calendaria

Ejardcio y Control del

Presupuesio de la
D.G.R.H.
Auxiliares
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Pocumentos de Referencia

6.0

Manual de Organizacion de la Direccion General de Recursos N i
Humanos. 0 aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud. P
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal No aplica
Ley del ISSSTE No aplica
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud No aplica
Clasificador por Objeto del Gasto No aplica
Procedimiento para las Transferencias y/o  Adecuaciones
Presupuestales en la D.G.R.H DGRH-CAD-PO-005

Registros

Libros Auxiliares 5 AR Dapartamen';:q de Recursos N i
Presupuestales fios umanos, Financieros y o aplica
Materiales.
Oficio Departamento de Recurso§ ™ [ oo 0 i :
Presupuesto 5 Afios Humanos, Financierosy "7 No-aplica of
Anual Autorizado Materiales. joiRE A

8.0 Glosario ;

8.1 Control Presupuestario.- Fase del Proceso Presuptestario gue verifica la correcta
utilizacion de los Recursos en relacion al cumplimiento de metas y objetivos, a través de
la comparacién entre el registro de las operaciones presupuestarias realizadas durante
el Ejercicio Fiscal y las acciones emprendidas a fin de que se determinen las medidas
correctivas a realizar.

8.2 PEF.- (Presupuesto de Egresos de la Federacion). Catalogo que contiene las partidas y
cantidades que habran de erogarse en el gjercicio para el que se expide.
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8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

9.0

Partida Presupuestal.- Es la parte componente de la clave presupuestaria que presenta
elementos afines integrantes de cada concepto y clasifica las obligaciones de manera
concreta y detallada del bien o servicio que se adquiere, de acuerdo con el objeto

especifico del gasto.

ISSSTE..- Instituto de Servicios de Seguridad Social de los Trabajadores al Servicio del

Estado.

SNTSA.- Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud.

Auxiliares de Control Presupuestal.- Libros en los cuales se llevan los asientos
contables de las erogaciones realizadas por la Direccion General de Recursos Humanos
al Presupuesto, estos son divididos por Capitulo y por Partida Presupuestal.

SIPC.- Sistema Integral de Programacion, Presupuesto, Control y Contabilidad.

Cambios de esta version

No aplica

No aplica

10.0 Anexos
10.1 Auxiliares de Control Presupuestal
10.2 Oficio de Presupuesto Autorizado
10.3 Adecuaciones Presupuestales
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10.1 Auxiliares de Control Presupuestal.
SECRETARIA DE SALUD CALENDARIO DE  PAGDS

- (1 ) UNIDAD 513

SALUD

PROGRAMA

CONTROL CALENDARIZADO DE  PAGO

9 | (10)

(11)

(12)

T
™
e
_—
(=]
g

INSTRUCTIVO DE LLENADO AUXILIAR DE CONTROL PRESUPUESTAL

S

1) Unidad Administrativa (Nombre y Numero). T o :

2) Partida Presupuestal y Programa correspondiente. Ve S

3) Desglose Mensual de Presupuesto por Partida Presupuest o

4) Fecha de Tramite

5) Numero de Cuenta por Liquidar Certificada (consecutivo) { . |

6) Concepto de la Erogacién. T

7} Numero de oficio de envio.

8) Numero de Contra recibo Contable.

9) Compromisos de fa unidad (solo cuando es un recursos etiquetado).

10) Monto de la erogacion.

11) Saido por ejercer (mensual)

12) Saldo por gjercer (anual)
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10.2 Oficio de Presupuesto Autorizado

Subsecretaria de Adminlstracion y Finanzas

Coordinacion Administrativa
tgjaha.7.9.8
ol Judrer

¥ JECRETAIIA DE
SALUD

MRRLNT
Snamis A H* de Oficlo

ASUNTO; Aylcnzacién Presupussio 2005
“Simiach, AITAON ¥ FGRIR
CIECCICH GMDEWIW
T 1["_‘\!'15 T8 de enerc de 2005

ENE. 20 2005 E

St
Adjunto al presente copia del oficio No.078 de fecha 7 de enero del afio en curso, signade por la Lic. Ma.
Eugenia de Ledn. May, Subsecrslaria de Administracian y Finanzas, en donde comunica el presupuesio
camespondiente & Ramo 12, asignado a las Unidades Administralivas de esta Subsecrataria.

OR. RAUL CONTRERAS BUSTAMANTE
Director General de Recursos Humanos
PRESENTE

Asi mismo, fe remito en impraso v disco magnétice, ias claves programatico-presupuestales concertadas, para
el analisis y carga en st sistema informatico.

Sin mas por el momento, feciba un cordial saludo,
ATENTAMENTE

SUFRAGIO EFECTIVO.NO REELECCION
LA COORDINADORA ADMINISTRATIVA

"ARQ.MA. GUADALUPE'E. SGRiA MORA

i
i

i

. i
R

COP LIS A BUGEMIA DE LECH-AY - iubseoetaria da Administratian y Fnwizas Fresean @
" LIC. JORGE 7. ALVAREZ RAMAE? Oeontinadoy os Apascies de B Subsecrstena da Administacidn y Fisonzas-Predents '™ W

LI, ARTURD ZARCY GARCEA - Coortinadar Adminislatrv da 2 Diocibe Genar d2 Ranntas Humanss, Refor) Hu. 10, 2" piso? o
Tabacaler, Chdad | } ’ :
MOESMImsy s E

Nota: Este es un ejemplo del oficio del Presupuesto Autorizado enviado por la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas.
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10.3 Adecuaciones Presupuestales

SECABTRRIA DE 2ALUD
SORIECRETARIN:DE ADMTHISTRRCOION ¥ PYINANIAS
DIRBECTON GENERAL DE PROGRAMACTION, DREARIZACYON ¥ FREZIUPTESTO
DIRECCION DE GESTION PRESUPURSTAL
goLICITOR DHE AUDECUACION PRESCPUESTARIA

PAGYHA:

z
FEOHA: 24/11/2005

DATOS GEMERALES DE La ADECUACION DRESUPTRSTARTA .

Ho. de Solicicud : 5130200033

Tipo da Adecuacipn 1 I INTERNA

Tipo de Documantm B/M: & AMPLIRCION ¢ 150, p48.00

Ninere PIPE H P RELDUCCION ~150,080.00
Faeha de la Sclieiztud: 24/11/20058
Afecta Mathmo s B

FUSTITICACION DE REDUCCION

%Dari.vudb da gua asts Onidad cuemtd oo wune disponibilidad an 8l rubzo

3100, deavida a gue ga dantinzron
jmenoras FECUTHOS de pogo curso de capagitacién, serdn deostinados a o

tras rubTos.

H

3 wcr&m AMPLIACION

—

! :
{Log recursos de la presents ampliacién perdn dagtigadon al pago da losg sarvicios tafateris ¥y pepeleria
jdel centro de sapacicacidn del cmcel pertansciente & anta pireccidn Genaral.

PONDAHENTS LEGAL

Cen fundamonta en el srticule 3% dol Manual de Normad prasgupuestales para la adminigeracidn Miblica Ped
aral v articule 28 TFraccidn V dal Teglamanto 4ntaricr do ia pacrotaria de Salud.

{E——

JUSTIFICACION DE WETAN

Mo Afects a Hetan da PRESUPETSTO DE eQRESQS.

ELARORD 7,
P JUAH WL ORTIZ TALLEPOS
@5 ENEACE’

P

y

R iabes
et

Nota: Este formato es un ejemplo ya . _
-t que fa DGPOP puede ca
procedimiento segun crea conveniente. g mbiar et tipo de formato para el
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