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33. PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO Y CONTROL 

DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO

A LA

 DIRECCION GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1.0
 PROPOSITO

1.1. Ejercer y controlar el presupuesto de acuerdo con la normatividad establecida y con base en los 

criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal determinados por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, Secretaria de Salud, y normas que al respecto se emitan.

2.0 
ALCANCE

2.1 
A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Comunicación Social y áreas que la integran.

2.2 
A nivel externo el procedimiento no aplica, ya que no se tiene oficinas alternas.

3.0 
POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Coordinación Administrativa, a través del Departamento de Recursos Financieros, será responsable

de conciliar periódicamente los registros para las afectaciones del presupuesto y los datos combinados en el Sistema de Control  Presupuestal .

3.2. 
La forma de aplicar el proceso de registro para afectaciones del presupuesto será manual y el Sistema de control Presupuestal se apoyará  en el proceso electrónico de datos de la Dirección General de Programación y Presupuesto y será responsabilidad del Departamento de Recursos Financieros.

3.3. 
La Coordinación Administrativa,  a través del Departamento de Recursos Financieros, será la responsable de cumplir con la normatividad establecida por la Dirección General de Programación y Presupuesto de la Secretarìa de Salud.

3.4. 
La Coordinación Administrativa, a través del Departamento de Recursos Financieros elabora las Cuentas por Liquidar Certificadas para el envío a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto de la Secretarìa de Salud.

3.5. 
La Coordinación Administrativa, a través del Departamento de Recursos Financieros presentará la información financiera y presupuestal a la Dirección General de Comunicación Social.

4.0
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Recepción del oficio del presupuesto por parte  de DGPOP 
	1.1 Recibe a través de oficio de la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, el presupuesto anual autorizado, la calendarización mensual del mismo, así como la normatividad en materia de austeridad, racionalidad, y disciplina presupuestal para el ejercicio del gasto, turna para su registro y archivo.
	Coordinación Administrativa

	2.0  Se inicia ejercicio
	2.1 Recibe oficio y presupuesto anual para la apertura de sus registros y control presupuestal para iniciar el ejercicio del mismo.
	Departamento de Recursos Financieros

	3.0 Análisis de la justificación  
	3.1 Recibe mediante oficio o memorándum solicitud de requerimientos por parte de las Areas de la Dirección General de Comunicación Social así como la justificación correspondiente en original, la analiza y turna para su atención.
	Las diferentes Areas de la Dirección General

	4.0 Elaboración y envío de cuenta por liquidar
	4.1Recibe factura original, revisa si la erogación tiene disponibilidad presupuestal, elabora y envía cuenta por liquidar certificada con oficio firmado por el Coordinador Administrativo y autorizado por la Dirección de General  de Comunicación Social en su caso, en original y 1er. copia para la Dirección de Control del Presupuesto y 2da copia como acuse que se archiva en minutario correspondiente.
	Departamento de Recursos Financieros

	5.0 Trámite de pago
	5.1 Recibe, Cuentas por Liquidar Certificadas, documentación comprobatoria y justificaciones correspondientes y da tramite de pago si en su caso procede, caso contrario notifica a la unidad.                                          


	Dirección General de Programación Organización y  Presupuesto

	6.0 Actualización de registros
	6.1 Actualiza registros y conserva copia de la documentación soporte en archivo correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Recursos Financieros


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	COORDINACION ADMINISTRATIVA
	DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
	D.G.P.O.P.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código (cuando apliquen)

	Manual de Organización Específico de la D.G.C.S.

Estructura autorizada refrendo 2010
	No aplica

	Clasificador por Objeto del Gasto
	No aplica

	Circular No. 1 de la Subsecretaría de Administración y Finanzas de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0 REGISTROS

	Registros
	Tiempo de

conservación


	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o Identificación única

	Copias de documentación comprobatoria
	3 años
	Coordinación Administrativa

Departamento de Recursos Financieros
	No aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 C.L.C.- Cuenta por Liquidar Certificada.

8.2 Factura.- Documento contable que muestra el costo de un bien o servicio proporcionado.
9.0 
CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS

10.1 
Cuenta por liquidar certificada e instructivo
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