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18.- PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

1.0 Propósito

1.1 Identificar las acciones para el manejo financiero, registro y control del los recursos presupuestarios desde la determinación del programa anual de trabajo (PAT) hasta el ejercicio de los recursos autorizados en el Presupuesto de Egresos de la Federación (PEF) a la Dirección General de Relaciones Internacionales, para el desarrollo de los programas aprobados y contar con información confiable, suficiente y oportuna para la toma de decisiones y rendición de cuentas.

2.0 Alcance

2.1.- A nivel interno, el procedimiento es aplicable al Departamento de Enlace Administrativo y a la Dirección General de Relaciones Internacionales.
2.2.- A nivel externo es aplicable a la Dirección de Administración de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social y a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos.

3.1
El Departamento de Enlace Administrativo, participará en la formulación del Programa Operativo Anual de la Dirección General de Relaciones Internacionales en coordinación con la Dirección de Administración de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social, programando las necesidades presupuestales, vigilando el ejercicio del presupuesto autorizado a la Unidad Administrativa.
3.2
Los pagos de las erogaciones que se realicen con cargo al presupuesto autorizado, serán efectuados de acuerdo a los compromisos establecidos por la Dirección de Administración de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social a través de los mecanismos financieros que indique la propia solicitud (Cheque, Transferencias, etc.), misma que estará acompañada con los documentos comprobatorios de la erogación y que estos cumplan con los requisitos fiscales y administrativos con base en la normatividad aplicable vigente y serán registrados con base al Catálogo de Cuentas que para el efecto se tiene autorizado. 

3.3
El Departamento de Enlace Administrativo acudirá a realizar las conciliaciones del presupuesto conjuntamente con la Dirección de Administración de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social ante la Dirección General de Programación Organización y Presupuesto, en los tiempos en que dicha Dependencia lo determine.

3.4
Se deberá mantener actualizados los registros presupuestales financieros y reportar con oportunidad ante las instancias correspondientes.

3.5
El registro del presupuesto, su control y evaluación se llevará a cabo a través del Sistema Integral de Programación Presupuesto Control y Contabilidad de Datos (SIPC) proporcionado por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto (DGPOP), y será responsabilidad de la Coordinación de Recursos Financieros dependiente del Departamento de Enlace Administrativo.
3.6
El ejercicio y control del presupuesto autorizado se realizará con base a las disposiciones presupuestarias emitidas por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y por la Dirección General de Programación y Presupuesto, así como las contenidas en el Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación (PEF) para el ejercicio fiscal correspondiente en  materia de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.
3.7
Los oficios de adecuación presupuestal serán autorizados por el Director General de Relaciones Internacionales y por el Director de Administración de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social.

3.8
El Departamento de Enlace Administrativo, será el responsable de solicitar a través de la Dirección de Administración de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social las Transferencias y/o adecuaciones presupuestarias ante la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.
3.9
Las adecuaciones presupuestarias deberán contener los siguientes requisitos:

· Clave presupuestal.

· Suficiencia presupuestal.

· Apegarse a la normatividad.

· Transferencia de recursos autorizada.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Determinación del Programa Anual de Trabajo (PAT)
	1.1 Determina Programa Anual de Trabajo y somete a consideración del Titular 
1.2 Envía el PAT debidamente validado a la Dirección de Administración de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social para ser remitido a la Dirección General de Organización, Programación y Presupuesto
* Programa Anual de Trabajo (PAT)

	Departamento de Enlace Administrativo

	2.0 Autorización del Programa Anual de Trabajo
	2.1 Recibe Programa Anual de Trabajo, somete a consideración de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y devuelve autorización a la Unidad Responsable 
*Programa Anual de Trabajo (PAT)

	Dirección General de Programación Organización y Presupuesto

	3.0 Recepción de Presupuesto Autorizado


	3.1 Recibe de la Dirección General de Programación Organización y Presupuesto el presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente por tipo de gasto y a nivel partida, así como el calendario de pagos y turna para su registro.
*Oficio

*Presupuesto autorizado

	Dirección General

	4.0 Registro del presupuesto autorizado
	4.1. Recibe presupuesto autorizado y turna a la Coordinación de Recursos Financieros para su registro.
*Presupuesto autorizado

	Departamento de Enlace Administrativo

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0 Verificación de radicación de recursos
	5.1 Recibe presupuesto autorizado, verifica los depósitos registrados en las cuentas correspondientes de los recursos de la Tesorería de la Federación, realiza traspasos bancarios, registros financieros respectivos y notifica al Jefe del Departamento de Enlace Administrativo.

*Oficio 
	Departamento de Enlace Administrativo (Coordinación de Recursos Financieros)

	6.0 Ejercicio del Presupuesto
	6.1 Recibe notificación de registros de presupuesto autorizado.

6.2 Recibe del proveedor de bienes y servicios solicitud de pago y documentación soporte (facturas, justificaciones, etc.) del gasto con base  a los programas autorizados, y turna mediante oficio a la Coordinación de Recursos Financieros para trámite de pago.

*Oficio O/1

*Documentación soporte


	Departamento de Enlace Administrativo 

	7.0 Verificación de disponibilidad de recursos
	7.1 Verifica disponibilidad de recursos:

Procede: 

No: Elabora “solicitud de adecuación compensada”, “adecuación al calendario de pagos” ó ampliación líquida al presupuesto autorizada por DGPOP. 

Si: Formula solicitud de adecuación presupuestaria de aviso y/o cuenta por liquidar certificada y turna al Jefe del Departamento de Enlace Administrativo para firmar la autorización

*Adecuación presupuestaria


	Departamento de Enlace Administrativo (Coordinación de Recursos Financieros

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	8.0 Solicitud de autorización de disposición de recursos
	8.1 Recibe adecuación presupuestaria y/o cuenta por liquidar certificada, recaba firmas de autorización del Director General envía a la DGPOP a través de la Dirección de Administración de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social, 

8.2 Recibe de la DGPOP autorización para cubrir gasto y turna a la Coordinación de Recursos Financieros para su registro.

*Cuenta por liquidar certificada


	Departamento de Enlace Administrativo

	9.0 Registro de ejercicio de presupuesto
	9.1 Recibe documentos autorizados, afecta clave presupuestaria, elabora póliza, realiza traspasos bancarios, efectúa pago al proveedor del bien o servicio y actualiza registros.

*Póliza

	Departamento de Enlace Administrativo (Coordinación de Recursos Financieros

	10.0 Elaboración de informes presupuestales
	10.1 Elabora informe mensual del Estado del Ejercicio con base al gasto ejercido.

10.2 Acude a la DGPOP conjuntamente con la Dirección de Administración de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social a realizar conciliación del Estado del Ejercicio

*Informe mensual del estado del ejercicio.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Enlace Administrativo (Coordinación de Recursos Financieros
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6.0 Documentos de referencia

	Documento
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interno de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la Dirección General de Relaciones Internacionales
	No aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos”.
	No aplica

	Ley de presupuesto, contabilidad y gasto público federal
	No aplica

	Decreto de presupuesto publicado en el diario oficial de la federación 
	No aplica

	Clasificador por objeto del gasto
	No aplica

	Manual de Normas Presupuestarias
	No aplica


7.0 Registros

	Registro
	Tiempo de

conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Presupuesto autorizado
	6 años
	Departamento de Enlace Administrativo
	No aplica

	Programa Anual de Trabajo
	6 años
	Departamento de Enlace Administrativo
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Anteproyecto del Presupuesto.- Estimación de los Gastos a efectuar para el desarrollo de los programas sustantivos de dependencias y entidades de la Administración Pública Federal.

8.2 Asignación Original.- Importe asignado en el Presupuesto de Egresos de la Federación, aprobado por la H. Cámara de Diputados.

8.3 Presupuesto - Estimación Financiera de los Ingresos y Egresos del Gobierno necesarios para cumplir con los propósitos de un Programa determinado. Constituye el instrumento operativo básico para la ejecución de las decisiones de política, economía y planeación.

8.4 Programa Anual de Trabajo.- Definición de metas y objetivos a desarrollar por la Unidad Administrativa, asignando los recursos necesarios para su consecución.

8.5 Control Presupuestario.- Fase del Proceso Presupuestario que verifica la utilización de los recursos con relación al cumplimiento de metas y objetivos.
8.6 Catálogo de Cuentas.- Lista ordenada de las cuentas empleadas en el Sistema Contable de una Entidad, identificando sus nombres y números correspondientes.
9.0 Cambios en esta versión 

	Número de revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	0
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1. Estado del Ejercicio del Presupuesto
10.2 Cuenta por liquidar certificada
10.3 Adecuación Presupuestaria

Anexo 10.1Estado del Ejercicio del Presupuesto
SECRETARÍA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DIRECCIÓN GENERAL DE PROGRAMACIÓN ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTO

DIRECCIÓN DE EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

EJERCICIO 200_

DISPONIBILIDAD DE LA UNIDAD: 172  DIRECCIÓN GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES

Fecha de emisión:

Corte:






PERÍODO:




             HOJA____________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________

GF F SF PR ACT PROY PP CPTO T F
  ACUMULADO




     TOTAL     ENE- _______    ENERO  FEBRERO  MARZO  ABRIL   MAYO  JUNIO  JULIO  AGOSTO   SEPT   OCT    NOV    DICIEMBRE

	Disponible p/cap

PO. P.AUT.

Cve.Pres:

Ejercicio Clave P.

Disponible Clave

Pres. modif.. Cpto:

Ejercicio p/Cpto:

Disponible Cpto:

Presupuesto modif.. Capítulo:

Ejercicio Capítulo:

Disponible p/Cap:

Modificado Unidad:

Reservas Unidad

Ejercicio Unidad

Disponible Unidad




Anexo 10.2 Cuenta por liquidar certificada
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Subsecrelaria de Administracior
y Finanzas

Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto

DGPUI-03/

exico . F.,

ASUNTO: Autorizacion

Director General de Relaciones
Internacionales.

Presente.

=n respuesta al olicio emilido por el =

miediante el cual solicitd transferencia de recursos y con
fundaimento en lo dispuesto en los articulos 39 de la Ley Organica de la Administracién
Publica Federal; 6, 7, 45, 57 y 58 de la Ley Federal de Presupuesio y Responsabilidad
IHacendaria, asi como 6, 7 fraccion i, 8, 93 y 98 de su Reglamentlo; 1, 2 y 27 fraccion
XVI del Reglamento Interior de la Secrelarfa de Salud, le comunico que la Secretaria

de Hacienda y Crédito Pablico mediante el folio autorizo la
adecuacion presupuestaria $ , de los cuales corresponden a esa
Unidad $ con la finalidad de

, por lo que le envio el reporte de alimentacion para que aclualice
sus registros y proceda a su ejercicio.

Reiterando la seguridad de mi consideracion, quedo de usted.

Atentam-ente:
El Director General

cicip?
Subsecretaria de Administracion y Finanzas.- Presente..
Director General Adjunto de Gestion y Control Presupuestal.- Presente.
Director de Ejercicio del Presupueslo.- Presente.

Relorma Nl’lllleﬂ) 10 - Piso 4, Colonia Tabacalera Delegacion Cuauhté
Teléfonos 55 92 40 07, 55 92 38 93, Fax 55 92 39 .

Buzon electronico de quejas y sugeiencias: clientesdgpop@saiud.col
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Anexo 10.3 Adecuación Presupuestaria

