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1.0 PROPOSITO ; f
i

1.1 Mantener un Control Contable de las operaciones quéynse::fe.ali@ﬁE}:::‘E’_@.E‘,..’EEP—-QQL_PFei{lipUeStO
asignado a la Direccidon General de Recursos Humanos, debido a la Transférencia y/o
Adecuacion Presupuestal lievada a cabo, para dar cumplimiento a los compromisos adquiridos
por la Unidad Administrativa.

2.0  ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas que constituyen la Direccion
General de Recursos Humanos y a la Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto. '

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta la Direccion General de Recursos Humanos.

2.3 Este procedimiento aplica desde la determinacion de la necesidad de realizar una adecuacion
presupuestal, la realizacion de ia misma, hasta la autorizacion o rechazo por parte de la DGPOP.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales se encargara de determinar el
concepto de gasto se va a disponer para solicitar la transferencia y/o adecuacion presupuestal,
la cual sera elaborada de acuerdo con lo estipulado en el Manual de Normas Presupuestarias
para la Administracion Publica Federal y en estricto apego al Reglamento Interior de la
Secretaria de Salud.

3.2 La Coordinacion Administrativa de ia Direccidn General de Recursos Humanos, sera la
responsable de autorizar y firmar el oficio de solicitud de adecuacién presupuestal.

3.3 El Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros de la Coordinacion
Administrativa de la Direccion General de Recursos Humanos, sera el responsable de realizar el
registro en libros y de manera electronica de los movimientos derivados de la Transferencia
Presupuestal.

3.4 Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa, por conducto del Departamento de
Recursos Humanos, Materiales y Financieros, solicitar la Transferencia y/o Adecuacion
Presupuestal a [a Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto, con base a
las diferencias que puedan presentarse en las conciliaciones mensuales del Ejercicio del
Presupuesto, cumpliendo con la normatividad correspondiente.
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1.0 Eihé"férallnacxori" ) 1.1'_ Determina la heceswizfad dew;éahzar adecuaciones al Departamenioc  de
de necesidad presupuesto autorizado con base en el Estado del|Recursos Humanos,
de realizar Ejercicio del Presupuesto y al conocimiento de los | Financieros y
Adecuacion gastos programados y/o comprometidos.. Materiales
Presupuestal
1.2 Define los movimientos de montos entre capitulos de
gasto y/o calendario de pago, elaborando Propuesta
de Adecuaciones.
1.3 Somete a la consideracion del Coordinador
Administrativo la Propuesta de Adecuaciones.
v Estado del Ejercicio del Presupuesto / Propuesta
de Adecuaciones
2.0 Autorizacion de;2.1 Recibe propuesta de adecuaciones presupuestales | Coordinacion
adecuaciones del Departamento de Recursos Humanos, | Administrativa
presupuestales Financieros y Materiales (jefatura). .
2.2 Analiza las adecuaciones.
Autoriza Adecuacién Presupuestal:
No.- Regresa a Etapa {1.0).
Si.- Continua a la Etapa (3.0) Firma y Tﬁlrna al
Departamento de Recursos Humanes-mw
Financieros y Materiales (recursos flnanmeros)
= Propuesta de Adecuaciones
3.0 Tramitaciédn  de|3.1 Captura y transmite mediante el SIPC las|Departamento de
adecuaciones adecuaciones (medioc magnético}, imprimiéndolas | Recursos Humanos,
presupuestales para ser enviadas a DGPOP y archiva la Propuesta | Financieros y
de Adecuaciones autorizada. Materiales (recursos
financieros)
3.2 Elabora Oficio en original y 2 copias adjuntando las
impresiones de las adecuaciones y recaba firma del
Coordinador Administrativo tanto en las impresiones
como en el oficio.
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3.3 Turna original del oficio e impresion de las
adecuaciones firmadas a la DGPOP y la primera
copia del oficio al Director Administrativo, obteniendo
acuses de recibo en la segunda copia del oficio con
impresion de ias adecuaciones, misma que archivara
en forma definitiva en el expediente correspondiente.
=  Propuesta de Adecuaciones / Impresion de
Adecuaciones (SIPC) / Oficio
4.0 Aprobacién  de}4.1 Tramita ante la SHCP la aprobacién y operaciéon de | D.G.P.O.P
adecuaciones la adecuacion, expidiendo el ADA correspondiente y
presupuestales remite a la Direccion General de Recursos Humanos | -~ ”“E
mediante oficio. TR AT
Aprueba Adecuacién: .
No.- Continua en Etapa (7.0) | N\ 2N FAb 7 o
Si.- Continua en Etapa (5.0)
x Impresion de Adecuaciones / Ofili_oﬂ;de:“,S'eiliéitﬁaﬂff' -
QOficio de Aprobacion / ADA
5.0 Recepcion del|5.1 Recibe de la D.G.P.O.P. oficio y el ADA donde se ha | Coordinacidén
aviso de autorizado y operado la adecuacion solicitada. Administrativa
adecuaciones
autorizadas por la|5.2 Tuma al Departamento de Recursos Humanos,
D.G.P.O.P. Financieros y Materiales (jefatura})
= QOficio de Aprobacion / ADA
6.0 Registro en|6.1 Recibe del Coordinador Administrativo oficio y ADA. | Departamento de
auxiliares de las Recursos Humanos,
adecuaciones 6.2 Verifica que la adecuacion operada corresponda a lo | Financieros y
operadas. solicitado, efectuando en su caso las aclaraciones a | Materiales (recursos
que haya lugar. financieros)
6.3 A través del Departamento de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales (recursos financieros)
realiza el registro de las adecuaciones en auxiliares.
» Oficio de Aprobacion / ADA / Auxiliares
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CONTROL DE EMISION
Elaboro : Reviso: Autorizg,"
Nombre C. AGUSNN RODRIGUEZ BELLO C. JUAN MANUEI/DRTIZ TALLEDOS LI(RRTURO G csiﬁm;\
Firma _ (@7 — =
Fecha | -~ 15 de Mayo 2006 AT de Mayo 2006 1 1eg%—zuuo

” /




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Administrativa

147.- Procedimiento para las Transferencias y/o Adecuaciones
Presupuestales en la Direccién General de Recursos Humanos.

No Aplica

DGRH-CAD-PO-005

Rev. 1

Hoja: 5 de 10

7.0 Notificacion

de

7.1 Recibe del Coordinador Administrativo oficio de | Coordinacidn
Administrativa

rechazo de notificacion de la ADA.
adecuacion
presupuestal. 7.2 Verifica que ia adecuacion operada corresponda a lo
solicitado, efectuando en su caso las aclaraciones a
que haya lugar.
7.3 A través del Departamento de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales (recursos financieros)
realiza el registro de las adecuaciones en auxiliares.
= Oficio de Aprobacidn / ADA / Auxiliares
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6.0 Documentos de Referencia

L.T;\J'Er"-.i EAVEEES

Manual de Organizacién de ia Direcciébn General de Recursos No aolica
Humanaos. P
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Guia Tecnica para la Elaboracion de Manuaies de FProcedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud. P
Manual de la actualizacion del Sistema Integral de Programacion, N I
Presupuesto, Control y Contabilidad (SIPC). O aplica
Clasificador por Objeto del Gasto No aplica
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal No aplica

7.0 REGISTROS

Presupuesto & o D;partamen’:zq de Recursos N i
Autorizado afios umanos, Financieros y o aplica
Materiales.
Estado del Departamento de Recursos
Ejercicio del 5 afos Humanos, Financieros y No aplica
Presupuesto Materiales.
Propuesta de 5 o Dgpartamenizq de Recursos N '
Adecuaciones afios umanos, Financieros y o aplica
Materiales.
Impresion de Departamento de Recursos
Adecuaciones 5 aiios Humanos, Financieros y No aplica
(SIPC) Materiales.
Oficio de Solicitud | . _. Departamento de Recursos .
5 afios Humanos, Financieros y No aplica
Materiales.
Auxiliares de Departamento de Recursos
Control de 5 afos Humanos, Financieros y No aplica
Presupuesto Materiales.
Oficio de Departamento de Recursos
Aprobacidn 5 afos Humanos, Financieros y No aplica
Materiales.
ADA Departamento de Recursos
5 afos Humanos, Financieros y No aplica
Materiales.
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8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

GLOSARIO

Adecuacion Presupuestal (ADA).- Recomposicion de Ias asugnaclenes originales
autorizadas, para capitulos del gasto como Transferencias Externas vy

recalendarizaciones.

Anteproyecto del Presupuesto.- Estimacion de los Gastos a efectuar para el desarrollo
de los programas sustantivos de dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, para su elaboracion se deben observar las normas, lineamientos y politicas de
gasto que fije la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP), esta informacién
permita a la SHCP, integrar el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Asignacion Original.- Importe consignade en el Presupuesto de Egresos de Ila
Federacidén, aprobado por la H. Camara de Diputados.

Presupuesto.- Estimacion Financiera anticipada, generalmente anual, de los Ingresos y
Egresos del Gobierno necesarios para cumplir con los propdsitos de un Programa
determinado. Asi mismo constituye el instrumento operativo basico para la ejecucion de
las decisiones de politica, economia y planeacion.

Control Presupuestario.- Fase del Proceso Presupuestario que verifica la correcta
utilizacion de los Recursos en relacién al cumplimiento de metas y objetivos, a través de
la comparacion 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.

Monto del Ejercicio Presupuestario.- Constituye un aspecto de la Gestion Publica del
Presupuesto en los cuales se identifican cuatro etapas del Ejercicio Presupuestario:

a. Reparacion del Ejercicio que contempla autorizaciones previas y determinacion del
Calendario de pagos;

b. Compromisos Presupuestarios, donde se fincan Pedidos o Contratos;

c. Radicacion de Recursos, que identifican el lugar geografico y el Calendario de

Pagos respectivo, y
d. Pago de Compromisos, a través de la Red Bancaria y la Tesoreria de la Federacion.

Egresos.- Erogacion de Recursos. Financieros, motivada por el compromiso de
liquidacion de alguin Bien o Servicio recibido o por algtin otro concepto.
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8.8 Transferencias Internas.- Disminucién de monto de un concepto o partida para dar
suficiencia a otro concepto o partida.

8.9 Transferencias Externas.- Disminucidn de monto de un capituio de gasto para dar
suficiencia a otro capitulo distinto.

8.10 Recalendarizacion.- Modificacion al calendario de pagos para dar suficiencia de
recursos a un capitulo de gasto en un lapso de tiempo determinado. Implica la reduccion

de asignaciones del mismo capitulo en alglin(os) mes(es) para transferir ese recurso a
otro periodo de tiempo dentro del mismo ejercicio presupuestal.

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

8.12 ADA.- Adecuacion Presupuestal.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS

10.1 Adecuaciones Presupuestales
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10.1 Adecuaciones Presupuestales

SECAETRARYL DE SALUD
GUBSECRETARTA.DE ADMIWISTRACION ¥ PIRRRZAS
DIRBCCTON GENZRAL DE PROURAMACION, ORGANTZIALION ¥ PRESUPTEETO
DIRECCION BE GISTION PHRSUPUESTAL
SOLECITUD DE AOECTACION PRESUPTRSTARTA

B

PARTOS GEMERALPS D L ADECTUACION PRESUPTESIARTA

No Aplica Rev. 1
Hoja: 10 de 10
PAGINAG: 1
FECHA: 24/11/2005

No. dn Solicitud 1 E13840003%

Tipa de Adecuacion : I INTERNA

Tipo de pacumants A/H: A AMPETACION
fiimara RIPP H 0 REDOCCION 3
Fachka de im Selicirtud: 33/11/2008

Afacca Motas i H

150,0060.00
-i50,000.00

JUSTIFPICACICN DE REDDCCION

Darivage de guo aata Dpidad cumnta con uus disponibilided wo al wibra
|menopas- recuzscn des pago curso de cupacitacisn, Derdn doatinadnn a stres rubrob.

3304, devido a que ge destinaron

i@‘ICACIW LHMPLIACTOH

tos recucsco de la presentt pmpliacién gevdn degtinados al pago de lod
del centro do cmpacitaeidn del eacal partenecienta & ests Dirsceién deneral.

pervicios cafetaria y pepeleria

VUNOAMETIC LEGAL

aral ¥y Articule 19 Fraceidn v dol Reglamanto sptarior de lo Seccetazia de Salud.

Con fundasenta on el Artfeulo 39 dol HMpnuel de Harmas Prsdupuastales  para la Adminintzacidn Piblice Fed

JUSTIFICACION BE METAS

Mo Afecta n Metay da PRESUTEUSTI DE eGREEGE .

ELABOHG

: JuRx m OETIS TALLEDOF
@ maacg’ :
'l

7

Nota: Estg: formato es un ejemplo ya que la DG
procedimientc seglin crea conveniente.

g e b s B e« . i
POP-pusde-cambiar-ektipo de formato para el
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