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1.0 Propdésito

1.1 Desarrollar un adecuado registro y control del presupuesto federal asignado a éste Organo
Desconcentrado, con la finalidad de disponer oportunamente de la informaciéon presupuestaria
necesaria para la toma de decisiones y evaluacion de las actividades realizadas.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas; la
Direccién de Vinculacion Social y Acciones de Filantropia; y la Direccién Juridica y Patrimonio
Inmobiliario

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a la Direccion General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto de la Secretaria de Salud.

3.0 Politicas de Operaciéon, Normas y Lineamientos

3.1 Las areas generadoras del gasto de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia
Publica, deberan cuidar que su ejercicio presupuestario no rebase el techo asignado, ejerciendo los
recursos conforme al calendario de ministraciones.

3.2 Las areas generadoras del gasto de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia
Publica, deberan solicitar a la Direccion de Administracion y Finanzas que se registren sus
compromisos y adecuaciones, tanto internas como externas, que deban efectuarse a su
presupuesto asignado de manera que cuenten con suficiencia necesaria para cubrir sus
compromisos de gastos contraidos durante el desarrollo de sus funciones.

3.3 EIl Departamento de Presupuesto, sélo otorgara Sello de Suficiencia Presupuestaria y dara
tramite de pago a las solicitudes cuyos documentos comprobatorios del gasto cumplan, previa
revision del area generadora del gasto, con los requisitos fiscales, administrativos y con la
normatividad vigente en la materia.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Recepcion del | 1.1 Recibe copia de oficio de la Subsecretaria de zgec_c!op de
Presupuesto Administracion y Finanzas de la Secretaria de|~Conistraciony
Calendarizado Finanzas.

Salud con el presupuesto autorizado y calendario
para el periodo fiscal que corresponda.

1.2 Interpreta y turna a Subdireccion de
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad para
desglose, control y registro.

= Oficio
= Presupuesto calendarizado

2.0 Recepcion
analisis e
interpretacion del
Presupuesto
autorizado

2.1 Recibe analiza e
autorizado y calendario.

interpreta presupuesto

2.2  Turna al Departamento de Presupuesto para
su registro y control, a nivel Capitulo, Concepto y
Partida de Gasto.

= Presupuesto calendarizado

Subdireccion de
Presupuesto,
Tesoreria 'y
Contabilidad.

Departamento de

3.0 Desglose y 3.1 Recibe el presupuesto autorizado vy Presupuesto
registro del calendario. P
presupuesto
autorizado 3.2 Desglosa y registra el presupuesto autorizado

en el Sistema de Control del Presupuesto.

3.3 Turna el presupuesto autorizado y desglosado.

al Departamento de Contabilidad para su registro

contable (Continua en actividad no. 3.1).

3.4 Elabora Oficio Solicitud y Recibo de

Ministracion de recursos presupuestales.

3.5 Elabora oficio notificando a las Areas

Generadoras del Gasto de la Administracion del

Patrimonio de la Beneficencia Publica, calendario

para ejercicio de recursos.
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Secuencia de
Etapas

Responsable

Actividad
3.6 Turna a Subdireccion de Presupuesto
Tesoreria y Contabilidad, documentos para

autorizacion y tramite. (Continua en actividad no.
5.1).

=Presupuesto autorizado desglosado
=Oficio Solicitud

=Recibo de ministracion

=Oficio de notificacion

4.0 Registro contable
del presupuesto
autorizado y
desglosado

4.1 Recibe presupuesto autorizado y desglosado.
(procede de la actividad no. 2.3)

4.2 Registra contablemente en cuentas de orden
por Capitulo, Concepto y Partida de Gasto y
archiva.

ePresupuesto autorizado desglosado

Departamento de
Contabilidad

5.0 Autorizacion de
oficio de notificacidon

5.1 Recibe Oficio Solicitud, Recibo de Ministracion
y Oficio de notificacidon de presupuesto (procede de
la actividad no. 2.6).

5.2 Autoriza oficio de notificacién y envia a las
areas Generadoras de Gasto, de la Administracion
del Patrimonio de la Beneficencia Publica, para su
programacion y ejercicio. (Continua en la actividad
no. 8.1).

5.3 Aprueba y Rubrica Solicitud y Recibo de
Ministracion de Recursos y envia a Direccion de
Administracion y Finanzas para autorizacion y
tramite con copia del oficio de notificacion.

=Oficio solicitud
=Recibo de ministracion
=Oficio de notificacion

Subdireccion de
Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad.

6.0 Autorizacion de |61 Recibe Oficio Solicitud y Recibo de|Direccion de
oficio solicitud y Ministracion de Recursos. Administracion y
recibo de Finanzas.
ministracion 6.2 Autoriza y envia a Direccion General de
Programacién, Organizacién y Presupuesto de la
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Secuencia de

Etapas

Actividad

Responsable

Secretaria de Salud, para liberacion de recursos.

=Oficio solicitud
=Recibo de ministracion

7.0 Liberacién y

deposito de recursos
en cuenta bancaria

71 Recibe Oficio Solicitud y Recibo de
Ministracion de Recursos.

7.2 Libera

bancaria.
¢Oficio Solicitud
eRecibo de ministracion

recursos para depdsito en cuenta

Direccion General de
Programacion,
Organizacién y
Presupuesto de la
Secretaria de Salud.

8.0 Identificacion de
deposito y registro

8.1 ldentifica depodsito de Ministracion de recursos
con cargo al presupuesto autorizado. (Conexion
con la etapa 1 del Procedimiento para el Manejo
Financiero y Registro de los Recursos
Presupuestarios Autorizados).

8.2 Registra contablemente el importe depositado
por Concepto de Pago, con base en el estado de
cuenta obtenido via internet.

8.3 Informa por oficio a las Areas Generadoras del
Gasto, de la Administracion del Patrimonio de la
Beneficencia Publica, que pueden generar
solicitudes de pago y archiva.

eEstado de cuenta via Internet

ePdliza de ingresos

oOficio de Notificacién a las areas generadoras

Departamento de
Contabilidad

9.0 Elaboracion de

programa de

ejercicio y solicitud

9.1 Recibe oficio notificacion de calendario de
ejercicio de recursos y elabora programa del
ejercicio (procede de la actividad no. 4.2).

Administracion del
Patrimonio de la
Beneficencia Publica

de pago . _ o (Areas Generadoras de

9.2 Recibe aviso para generar solicitudes de pago | Gasto)

conforme presupuesto autorizado y calendario.

9.3 Elabora Solicitud de Pago y turna con

documentacién comprobatoria recibida de las areas

generadoras del gasto, que cumpla con la
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

normatividad, a la Direccion de Administraciéon vy
Finanzas y archiva.

Oficio de notificiacion

Calendario de recursos

Programa del ejercicio

Solicitud de pago con documentacion

10.0 Recepcion de
solicitud de pago

10.1 Recibe Solicitud de Pago con documentacion
y turna a Subdireccién de Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad para tramite.

»Solicitud de pago con documentacién

Direccioén de
Administracién y
Finanzas.

11.0 Recepcion de
solicitud de pago

11.1 Recibe Solicitud de Pago con documentacion
y turna al Departamento de Presupuesto para
validar suficiencia presupuestal y tramite de pago.

=Solicitud de pago con documentacion

Subdireccion de
Presupuesto, Tesoreria 'y
Contabilidad.

12.0 Validacion de

12.1 Recibe Solicitud de Pago, revisa que la

Departamento de

suficiencia documentacion cumpla con los requisitos fiscales y | presupuesto
presupuestal administrativos establecidos en normatividad 'y
valida suficiencia presupuestal.
Procede:
No, Elabora Formato de Devolucion, indicando
causas Yy turna con documentacién a Subdireccion
de Presupuesto Tesoreria y Contabilidad.
(Continua en actividad no. 13.1).
Si, Registra afectacion en el Sistema de Control del
Presupuesto y elabora solicitud de cheque o
transferencia y turna al Departamento de
Contabilidad (Continua en actividad no. 21.1).
oSolicitud de pago con documentacion
eFormato de devolucion
oSolicitud de Cheque o Transferencia
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Secuencia de
Etapas

Responsable

13.0 Autorizaciony
envio de formato de
devolucién

Actividad
13.1 Recibe revisa y autoriza Formato de
Devolucion, solicitud de pago asi como

documentacion comprobatoria del gasto y turna al
Area Generadora del Gasto, de la Administracion
del Patrimonio de la Beneficencia Publica, para
elaboracion de Solicitud de Adecuaciéon interna o
correccion.

»Solicitud de pago con documentacién
=Formato de devolucién
= Solicitud de adecuacion

Subdireccion de
Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad.

14.0 Recepcion de
formato de
devolucién y
elaboracion de
solicitud de
adecuacion interna

14 .1 Recibe Formato de

documentacion.

Devolucion y

14.2 Subsana errores o deficiencias (Regresa a
Actividad 9.2).

14.3 Elabora Solicitud de Adecuacion Interna y
turna a Subdireccion de Presupuesto Tesoreria y
Contabilidad para autorizacion y afectacion
contable — presupuestal.

=Formato de devolucién
=Documentacion
= Solicitud de Adecuacidn Interna

Administracion del
Patrimonio de la
Beneficencia Publica
(Areas Generadoras de
Gasto).

15.0 Autorizacion de
solicitud de
adecuacion interna

15.1 Recibe Solicitud de Adecuacién Interna,
autoriza y turna al Departamento de Presupuesto
para afectacién presupuestal.

= Solicitud de Adecuacion Interna

Subdireccion de
Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad.

16.0 Afectacion
presupuestal.

16.1 Recibe de la Subdireccion de Presupuesto
Tesoreria y Contabilidad Solicitud de Adecuacion
Interna y afecta registros del Sistema de Control
del Presupuesto , Notifica a las Areas Generadoras
del Gasto, de la Administraciéon del Patrimonio de la
Beneficencia Publica, para reenvio de Solicitud de
Pago y documentacion comprobatoria del gasto,
archiva y turna al Departamento de Contabilidad.

Departamento de
Presupuesto
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

sSolicitud de Adecuacion Interna
=Notificacion

17.0 Registro
contable de la
adecuacion interna

17.1  Recibe Solicitud de Adecuacién Interna
autorizada, para su registro contable, (Regresa a la
actividad no. 4.1).

= Solicitud de Adecuacidn Interna

Departamento de
Contabilidad

18.0 Reenvio de
solicitud de pago

18.1 Recibe oficio de notificacion para reenvio de
Solicitud de Pago y a la Direccion de
Administracion y Finanzas y archiva (Regresa a
actividad no.10.1).

Administracién del
Patrimonio de la
Beneficencia Publica
(Areas Generadoras de

Gasto)
=Oficio de notificacion
=Solicitud de Pago con documentacién
comprobatoria
19.0 Recepcion de | 19.1 Recibe oficio de notificacion para reenvio de Direccion de
solicitud de pago Solicitud de pago y turna a la Subdireccion de Administracion y
Presupuesto Tesoreria y Contabilidad para su Finanzas

tramite.
¢ Oficio de notificacion
oSolicitud de pago

20.0 Recepcion de
solicitud de pago

20.1 Recibe oficio de reenvio y solicitud de pago, y
los turna al Departamento de Presupuesto, para la
afectacion presupuestal.

+Oficio de notificacion

eSolicitud de pago

Subdireccion de
Presupuesto tesoreria y
Contabilidad

21.0 Afectacion 21.1 Recibe de la Subdireccion de Presupuesto , Departamento de
presupuestal Te§o_rer|a y Contabilidad oficio _ ,de reenvio Y| presypuesto
solicitud de pago , para la afectacién presupuestal
y turna al Departamento de Contabilidad.
¢Oficio de notificacion
oSolicitud de pago
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Secuencia de

Etapas

Actividad

Responsable

22.0 Registro
Contable y pago

22.1 Recibe el area de Contabilidad cheque o
transferencia con documentos.

Departamento de

22.2 Registra contablemente e inicia procedimiento | Contabilidad
de pago. (Conecta con Actividades 3.4 y 3.5 del
Procedimiento para el Manejo Financiero vy
Registro de los Recursos Presupuestarios).
=Cheque o transferencia
=Documentos
TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Presupuestos de Egresos del la Federacion No aplica
Ley Organica de la Administracion Publica Federal No aplica
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico y su reglamento No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico No aplica
Manual de Normas Presupuestarias para la Administraciéon Publica N .

o aplica
Federal
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica .

No aplica
Federal
Ley del Servicio Profesional de Carrera y su reglamento No aplica
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su .
No aplica

reglamento
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y N .

o aplica
su reglamento
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica No aplica
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica N .

o aplica
Gubernamental
Manual del Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental para .
. No aplica
Organos Desconcentrados
Manual de Organizacion de la Administracion del Patrimonio de la N .

o aplica

Beneficencia Publica

7.0 Registros

; Tiempo de Cadigo de registro o
Registros 2 Responsable de conservarlo : PPN
conservacion identificacion Unica
Copia de oficio con - Departamento de
P : 5 afios b DAF021
presupuesto autorizado Presupuesto
. - ., - Departamento de
Solicitud de ministracion 5 afios P DAF022
Presupuesto
. - . - Departamento de
Recibo de ministracién 5 afios P DAF023
Presupuesto
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Registros L IENEE de Responsable de conservarlo Qodlgq ol re gl'str_o 0
conservacion identificacion unica
Oficio de notlflc_acmn de 5 afios Departamento de DAF024
calendario Presupuesto
Presupuesto autorizado 5 afios Departamento de DAF025
desglosado Presupuesto
Solicitud de pago con 5 afios Departamento de DAF026
documentacion Presupuesto
Formato de devolucion 5 afos Departamento de DAF027
Presupuesto
Solicitud de chegue o] 5 afios Departamento de DAF028
transferencia Presupuesto
SoI|C|tud_de adecuacion 5 afios Departamento de DAF029
interna Presupuesto
8.0 Glosario
8.1 Areas Generadoras del Gasto: Direcciéon de Administracion y Finanzas y la Direccién

de Vinculacioén Social y Acciones de Filantropia

9.0 Cambios de esta version.

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

0

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

DAF021
DAF022
DAF023
DAF024
DAF025
DAF026
DAF027
DAF028
DAF029

Copia de oficio con presupuesto autorizado
Oficio de solicitud de ministracién

Recibo de ministracién

Oficio de notificacion de calendario
Presupuesto autorizado desglosado
Solicitud de pago con documentacion
Formato de devolucion

Solicitud de cheque o transferencia
Solicitud de adecuacion interna
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