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34. PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA Y/O ADECUACIÓN PRESUPUESTAL 

EN LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1.0 
PROPÓSITO
1.1.
Mantener el control de las operaciones presupuestales y movimientos que se requieran, debido a la Transferencia y/o Adecuación Presupuestal llevada a cabo.

2.0 
ALCANCE

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

 3.0 
POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 
El Departamento de Recursos Financieros determina que concepto de gasto se va a proponer para la solicitud de transferencia.

3.2
La Coordinación Administrativa, será responsable de autorizar y firmar el oficio de solicitud de Adecuación Presupuestal.

3.3
El Departamento de Recursos Financieros, será responsable de efectuar el registro de acuerdo a la transferencia presupuestal 

3.4
Es responsabilidad de la Coordinación Administrativa, por conducto del Departamento de Recursos Financieros, solicitar la transferencia y/o Adecuación Presupuestal a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto en base a las diferencias que se presente en las conciliaciones mensuales del Ejercicio de Presupuesto.

4.0
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Solicita información
	1.1 Solicita al Departamento de Recursos Financieros, le informa en que capítulo y concepto existe saldo disponible para solicitar transferencia y/o adecuación presupuestal.


	Coordinación

Administrativa

	2.0 Consulta e informa sobre saldo disponible
	2.1 Recibe solicitud consulta presupuesto e  informa en que concepto de gasto existe saldo disponible.


	Departamento de Recursos Financieros.



	3.0 Recibe informe, revisa y determina concepto de gasto a disponer
	3.1 Recibe informe revisa y determina sobre que   concepto de gasto se va a disponer para solicitar la transferencia y/o adecuación presupuestal e inicia el trámite respectivo


	Coordinación Administrativa



	4.0 Se elaboran formatos de solicitud de Adecuación Presupuestal
	4.1 Elabora formatos "Solicitud de Adecuación Presupuestal al Gasto de Operación, en el cual se indica el monto de la transferencia solicitada y la clave presupuestal especificando los capítulos y conceptos de reducción y ampliación de la misma, "Solicitud de Adecuación Presupuestal al gasto de Operación (Calendario de Pagos, en el cual se indica la calendarización de la transferencia y "Justificación a la solicitud de adecuación presupuestal, en el cual se describe  la justificación por la cual se solicita el movimiento, turna para firma.


	Departamento de Recursos Financieros

	5.0 Recepción de oficio y formatos F-39, F-40 y F-41. Revisa, firma y turna para su autorización
	5.1 Elabora oficio dirigido  a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto. Solicitando la autorización correspondiente, turna para firma.


	Coordinación Administrativa




	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	6.0 Recepción de oficio y formatos y regresa
	6.1 Recibe oficio y  formatos y                                                                                                                                                autoriza en su caso,                                                                                                                                                                                                                devuelve  a la Coordinación Administrativa.


	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto de la Secretaría de Salud

	7.0 Recibe oficio de autorización de Adecuación Presupuestal
	7.1 Recibe oficio de autorización de Adecuación Presupuestal de la Dirección de Control del Presupuesto, así como formato de modificación, turna para su registro.


	Coordinación Administrativa

	8.0 Recibe documentos en controles y archiva.


	8.1 Recibe documentación registra en los controles presupuestales y archiva en minutario 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

	Solicitud de Adecuación Presupuestal al Gasto de Operación
	5 años
	Coordinación Administrativa; Departamento de Recursos Financieros.
	No aplica

	Oficio de autorización de Adecuación Presupuestal
	5 años
	Coordinación Administrativa; Departamento de Recursos Financieros.
	No aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Adecuación Presupuestal.- Es la modificación efectuada durante el ejercicio fiscal a la estructura funcional, programática administrativa y económica del presupuesto autorizado, y que permite ajustar los calendarios de gasto.

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 Solicitud de Adecuación Presupuestaria al Gasto de Operación (Instructivo de llenado)

10.2 Solicitud de Adecuación Presupuestaria al Gasto de Operación (formato)
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