	[image: image1.emf]
	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Código: 
SPPS-DO-MP-38

	
	Dirección de Operación
	

	
	38. Procedimiento para la Elaboración del

Informe del Estado del Ejercicio del Presupuesto
	Rev. 1

	
	
	Hoja: 7 de 7



38. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DEL
INFORME DEL ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
1.0 Propósito
1.1 Proporcionar un informe exacto en el que se refleje, el presupuesto ejercido mensualmente y acumulado, así como la suficiencia presupuestal por mes ó acumulado en cada una de las partidas presupuestales.
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección de Operación de la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Programación Organización y Presupuesto (Dirección de Ejercicio del Presupuesto).

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Al inicio de cada Ejercicio Fiscal, la Subsecretaría de Administración y Finanzas de la Secretaría de Salud, dará a conocer mediante oficio a la S.P.P.S. el Presupuesto Autorizado Calendarizado.
3.2 El Departamento de Apoyo Gerencial deberá verificar que el informe contenga, en forma exacta, los movimientos presupuestales realizados en cada mes, contabilizando a su vez los acumulados, tanto en lo ejercido como en el disponible.
3.3 Para mantener actualizado el informe se deberán tomar en cuenta, tanto las ampliaciones como las reducciones presupuestales.
3.4 El D.A.G. conciliará mensualmente el estado del ejercicio del presupuesto con el reporte que envía la Dirección de Control del Presupuesto y, en su caso, aclarará las diferencias que resulten.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Aviso de Presupuesto Autorizado
	1.1 Hace llegar, oficio en original y dos copias y disquete al C. Subsecretario, del presupuesto autorizado calendarizado de su Unidad.
· Oficio
· Archivo electrónico
	Subsecretaría de Administración y Finanzas de la Secretaría de Salud

	2.0 Recepción de Presupuesto Autorizado
	2.1 Recibe del C. Subsecretario, oficio en original y dos copias y disquete del presupuesto autorizado calendarizado para conocimiento y turna al Departamento de Apoyo Gerencial.
· Oficio
· Archivo electrónico
	Dirección de Operación

	3.0 Análisis y aplicación de presupuesto Autorizado
	3.1 Recibe oficio en original y dos copias y disquete del presupuesto autorizado calendarizado para su aplicación, Analiza y aplica, turnándola junto con disquete a la Coordinación de Recursos Financieros y Presupuestales, archiva original y copia.
· Oficio
· Archivo electrónico
	Departamento de Apoyo Gerencial

	4.0 Apertura de Registros
	4.1 Una vez recibida copia del oficio y disquete del presupuesto autorizado calendarizado, procede a descargarlo en computadora y a la apertura de sus registros para su afectación presupuestal.

· Oficio
· Archivo electrónico
	D.A.G. (Coordinación de Recursos Financieros y Presupuestales)

	5.0 Recepción de Facturas y Afectación Presupuestal
	5.1 Recibe facturas de productos o servicios, viáticos, pasajes y todo tipo de gasto que se realiza mediante el presupuesto (siempre y cuando reúnan todos los requisitos fiscales y administrativos), los cuales afectarán a las diferentes partidas e instruye a la Coordinación de Recursos Financieros y Presupuestales para su aplicación correspondiente.

· Facturas
	Departamento de Apoyo Gerencial


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Elaboración de Estado del Ejercicio del Presupuesto
	6.1 Realiza informe del cierre del presupuesto al término de cada mes, para conciliar con la Dirección de Control del Presupuesto.
· Informe
	D.A.G. (Coordinación de Recursos Financieros y Presupuestales)

	7.0 Conciliación Presupuestal
	7.1 Envía a la Dirección de Operación, mediante oficio en original y dos copias, los reportes de los movimientos que tienen registrados para la conciliación correspondiente.
· Oficio
· Reporte
	D.G.P.O.P.

(Dirección de Control del Presupuesto)

	8.0 Recepción de resultados de movimientos
	8.1 Recibe oficio en original y dos copias reporte de los resultados de los movimientos y turna al Departamento de Apoyo Gerencial.
· Oficio
· Reporte
	Dirección de Operación

	9.0 Conciliación Presupuestal y envío de resultados
	9.1 Recibe oficio en original y una copia reporte de los resultados de los movimientos, realizando la conciliación junto con su informe.
· Oficio
· Reporte
· Informe
Procede:

No: Realiza póliza de ajuste y envía a la Dirección de Control del Presupuesto, mediante oficio firmado por el Director de Operación, las observaciones correspondientes.
Sí: Valida y envía informe mediante oficio en original y dos copias, firmado por el Director de Operación, a la Dirección de Control del Presupuesto la validación correspondiente.
	Departamento de Apoyo Gerencial

	10.0 Recepción de Conciliación Presupuestal
	10.1 Recibe el informe de Conciliación y acusa de recibido.
· Acuse de Recibo
TERMINA PROCEDIMIENTO
	D.G.P.O.P.

(Dirección de Control del Presupuesto)
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Disposiciones Generales para la Administración de Recursos Financieros, Materiales y Humanos
	Circular 001/2004

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la S.P.P.S.
	01/08/05


7.0 Registros 

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

	Informe
	5 años
	Departamento de Apoyo Gerencial
	No aplica

	Oficios
	5 años
	Departamento de Apoyo Gerencial
	No. Consecutivo

	Reporte
	5 años
	Departamento de Apoyo Gerencial
	No aplica


8.0 Glosario
8.1 D.A.G. Departamento de Apoyo Gerencial.
8.2 D.G.P.O.P. Dirección General de Programación Organización y Presupuesto.
8.3 D.O. Dirección de Operación.
8.4 S.P.P.S. Subsecretaria de Prevención y Promoción de la Salud.
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

No aplica.
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Análisis y aplicación de presupuesto autorizado
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Recepción de resultados de movimientos
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Recepción de facturas y afectación presupuestal
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