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INTRODUCCION

El Departamento de Registro Presupuestal, area dependiente de la Subdireccién de Recursos
Financieros; tiene como objetivo principal el control del presupuesto del ejercicio del gasto que realiza

el Instituto e intervenir en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo y en la Asignacion del

Presupuesto del Instituto.

El presente Manual contiene informacién clara y precisa de los procedimientos del Departamento de

Registro Presupuestal.

Cabe sefialar que el Manual debera ser revisado y actualizado conforme a las necesidades del

Departamento y a los lineamientos que dictan las jerarquias superiores.
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. OBJETIVO

Presentar y dar a conocer los procedimientos del Departamento de Registro Presupuestal que debera
desempefiar el personal administrativo adscrito a este Departamento, Orientar la ejecucién de las
tareas y actividades que deben de realizar las &reas responsables de elaborar el Programa Anual de
Trabajo y del control del presupuesto, con el fin de promover un mejor funcionamiento de las mismas,
asi como fijar las normas de participacién de las areas ejecutoras del gasto dentro del proceso

presupuestal del Instituto.
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. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

D.O.F. 05-11-1917.
Ref. 27-08-2018.

LEYES

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27-VIII-1932.
Ref. 20-VI-2018.

Ley Federal de Instituciones de Fianzas.
D.O.F. 29-XI1-1950.
Ref. 28-VI-2007.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XI11-1978.
Ref. 30-XI-2006.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XI1-1981.
Ref. 25-VI-2018.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984.
Ref. 12-VII-2018.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31-XI11-1985.
Ref. 01-X-2007.
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Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F.14-V-1986.
Ref. 15-VI-2018.

Ley de Instituciones de Crédito.
D.O.F. 18-VII-1990.
Ref. 22-VI-2018.

Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros.
D.O.F. 18-1-1999.
Ref. 09-111-2018.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000.
Ref. 16-11-2018.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-12-2013.
Ref. 30-X1-2016.

Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.

D.O.F. 19-XII-2002.
Ref. 09-1V-2012.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003.
Ref. 21-VI-2018.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006.
Ref. 31-XI11-2015.
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Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-XII-2008.
Ref. 30-01-2018.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacién.
D.O.F. 18-VII-2016.

CODIGOS

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928.
Ref. 09/03/2018.

Cdbdigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931.
Ref. 21-VI-2018.

Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XI11-1981.
Ref. 25-VI-2018.

Cddigo Financiero del Distrito Federal.
G.O. D. F. 31-XI1-1994.
Ref. 29-XI1-2008.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 26-1-1990.
Ref. 23-X1-2010.
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Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 15-111-1999.
Ref. 07-V-2004.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 17-X-2003.
Ref. 06-05-2016.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006.
Ref. 30-111-2016.

Reglamento del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 4-XI11-2006.
Ref. 25-09-2014.

Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02-1V-2014.

DECRETOS

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o
comision.

D.O.F. 14-1X-2005.

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Pablica
Federal.
D.O.F. 04-XI1-2006.
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Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupcion 2008-2012.
D.O.F. 11-XI1-2008.

ACUERDOS

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al separarse
de su empleo, cargo, comisién, para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a su
cargo y de los recursos que tengan asignados.

D.O.F. 13-X-2005.

Acuerdo por el que se reforma y adiciona el Formato de Conciliacion entre los Ingresos
Presupuestarios y Contables, asi como entre los egresos presupuestarios y los Gastos Contables.
D.O.F. 27-09-2018.

Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de control interno en el ambito de la
Administracién Publica Federal.

D.O.F. 27-1X-2006.

Ref. 12-V-2008.

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de obsequios,
donativos o beneficios en general que reciban los servidores publicos de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 28-VI-2013.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de Evaluacion del
Desempefio.
D.O.F. 31-111-2008.

Acuerdo por el que se emiten las normas y metodologia para la determinaciéon de los momentos
contables de los egresos.
D.O.F. 20-VIII-2009.
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Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 20-VIII-2009.

Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 20-VI11-2009.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos sobre los indicadores para medir los avances fisicos
y financieros relacionados con los recursos publicos federales.
D.O.F. 09-XI11-2009.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para la orientacién, planeacion,
autorizacién, coordinacion, supervision y evaluacion de las estrategias, los programas y las
campafas de comunicacién social de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal para el Ejercicio Fiscal 2010.

D.O.F. 28-XII-2009.

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Transparencia.
D.O.F. 12-VII-2010.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 03-10-2016.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccion.
D.O.F. 12-VII-2010.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Financieros.
D.O.F. 15-VII-2010.
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999. Sistemas de proteccion y dispositivos de seguridad
en la maquinaria y equipo que se utilice en los centros de trabajo. (con la entrada en vigor de la
presente norma se cancelan las siguientes normas oficiales mexicanas:

NOM-107-STPS-1994 y NOM-108-STPS-1).

D.O.F. 31-V-1999.

Ref. 16-VII-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad, prevencién, proteccién y
combate de incendios en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-XI1-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los
centros de trabajo Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-X1-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-Seleccién, uso y
manejo en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-XI1-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacién en los centros de
trabajo.
D.O.F. 30-XI1-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguridad y salud en el
trabajo-Funciones y actividades.
D.O.F. 22-XI11-2009.
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PLANES Y PROGRAMAS

Programa Nacional de Salud 2013-2018.
D.O.F. 16-X-2007.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 31-V-2007.

LINEAMIENTOS

Lineamientos para el manejo de recursos de terceros destinados a financiar proyectos de
investigacién en los organismos descentralizados del sector salud.
D.O.F. 1-1-2003.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica.
D.O.F. 20-11-2004.

Lineamientos especificos para la aplicaciéon y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina
del gasto de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 29-XI1-2006.

Lineamientos del Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Puablico.
D.O.F. 24-XI11-2008.

Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria, asi como
establecer las excepciones procedentes.
D.O.F. 24-XI11-2009.
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DOCUMENTOS NORMATIVOS

Norma para la celebracion de contratos de servicios profesionales por honorarios y el modelo de
contrato.
D.O.F. 11-1V-2006.

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28-XI11-2007.

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y
entidades de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 27-1X-2018.

MANUALES

Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
01-X1-2009. Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 31-v-2010.

OFICIOS

Oficio Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 31-VII-2002.

OTROS

Criterios para la Certificacion de Hospitales.
D.O.F. 25-VI-1999.
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Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal. Acuerdo por el que se emite.
D.O.F. 28-XI11-2010.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
16-X-2016.

Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los Ingresos.
D.O.F. 09-XI1-2009.

Normas y Metodologia para la Emision de Informacién Financiera y Estructura de los Estados
Financieros Basicos del Ente Publico y Caracteristicas de sus Notas.
D.O.F. 09-XI11-2009.

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 27-VII-2018.

CIRCULARES

Las diferentes circulares emitidas por la Secretaria de Funcién Publica, a través de las cuales
comunica a las dependencias, Procuraduria General de la Republica y entidades de la Administracion
Publica Federal, asi como a las entidades federativas, que deben abstenerse de aceptar propuestas o

celebrar contratos con las diversas personas fisicas y morales que se indican en dichas circulares.

NOTA: el presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su elaboracion,
con independencia de la expedicion y/o modificacién de disposiciones realizadas de manera posterior,

particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en curso.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
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1.0 PROPOSITO

1.1 Determinar, a través de su instrumentacion, los recursos econdémicos que requerira el
Instituto para el ejercicio correspondiente y con ello, dotar de la infraestructura
indispensable, para que cada una de las areas cumpla con las metas que se propongan
desarrollar.

2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y sus areas,
asi como al Departamento de Planeacién.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las oficinas de administracién de la

Secretaria de Salud.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

El personal adscrito al Departamento de Registro Presupuestal es el responsable de
cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del Cédigo
de Etica Institucional.

Todo personal deberd portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

Las cifras presupuestadas por las areas usuarias seran congruentes con la actividad
sustantiva que realizan y con la justificacion que se reporte en el proceso de elaboracion

del Programa Anual de Trabajo.
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3.5 Se determinara una fecha y horario especifico a cada una de las areas responsables para
la entrega y revision de la informacion y formatos correspondientes, de forma tal que pueda
cumplirse con el periodo de entrega en la Direccion General de Programacion y

Presupuesto, de la Secretaria de Salud.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Direccién General de
Programacion y Presupuesto
de la Secretaria de Salud.

1

Remite oficio para la elaboracion del
Programa Anual de Trabajo (PAT).

Oficio

Direccion General del INER.

Recibe oficio y turna a la Direccion de
Administracién para su cumplimiento.

Oficio

Direccion de Administracion.

Recibe oficio e
Subdireccion
Financieros,
Planeacién y al
Registro  Presupuestal
elaboracioén del PAT.

instruye a la
de Recursos
Departamento de
Departamento de
para la

Oficio

Departamento de Planeacion.

Recibe instruccion y procede al
llenado de la parte programatica en
el SWIPPSS.

Departamento de
Presupuestal.

Registro

Recibe instruccion y solicita con oficio
a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales la
distribucion del techo presupuestal
por programa presupuestario capitulo
y partida.

Recursos
Servicios

Subdireccion de
Materiales y
Generales.

Recibe oficio y procede a integrar la
informacion solicitada. Turna para su
revision al Departamento de Registro
Presupuestal.

Oficio

Departamento de Planeacion.

El Departamento de Planeacion
avisa al Departamento de Registro
Presupuestal que se ha terminado la
captura de la etapa programética,;
para que proceda a capturar la parte
presupuestal ya que no se puede
empezar la captura de la parte
presupuestal si no se concluye la
programética.

Departamento de
Presupuestal.

Registro

Recibe la informacion de Ila
Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Departamento de Registro 9 Verifica y valida la informacion.
Presupuestal.
10 |¢Procede informacion?

Si. Imprime el Programa Anual de

Trabajo por programa

presupuestario, capitulo y partida.

Continua procedimiento.

No. Regresa a la actividad 6.

11 |Turna a la Direccion de
Administracidn para su autorizacion.

Direccién de Administracion. 12 |Recibe el Programa Anual de Trabajo
para revision y autorizacion.

13 |Recibe el Programa Anual de Trabajo
y procede al llenado de todos los
modulos que componen el SWIPPSS.

14 | Envia la informacién via Internet a la
DGPYP, una vez concluido el llenado
en el SWIPPSS.

Direccion General de 15 |Recibe via Internet el Programa
Programaciéon y Presupuesto Anual de Trabajo y valida Ila
de la Secretaria de Salud. informacion.

16 |Proporciona via correo electronico,
un numero de folio para recibir de
manera oficial la informacion; una vez
gue ha sido validada la informacion.

Departamento de Registro | 17 |Recibe el nimero de folio.
Presupuestal.

18 Imprime los reportes programatico- Reportes
presupuestales y los envia a firma a programatico-
la Direccién de Administracion. presupuestales

Direccién de Administracion. 19 Recibe los reportes programatico Reportes
presupuestales los firma y los turna a programatico-
la Direccién General. presupuestales
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Responsable 2‘0' Descripcién de actividades Documentos o
ct. anexo
Direccién General. 20 |Recibe los reportes programatico Reportes
presupuestales, los firma y los turna programatico-
al Departamento de Registro presupuestales
Presupuestal.
Departamento de Registro| 21 |Envia a través de un oficio el Oficio

Presupuestal.

Programa Anual de Trabajo a la
Direccion General de Programacion y
Presupuesto de la Secretaria de
Salud.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General de Direccion General del INER Direcciéon de Administracion.
Programacion y Presupuesto
de la Secretaria de Salud

INICIO

A 4 1 ¢ 2 A 3

Recibe oficio e instruye a la
Subdireccién de Recursos
Financieros, Departamento
de Planeacién y al
Departamento de Registro
Presupuestal parala
elaboracion del PAT

Remite oficio para la Recibe oficio y turna a la
elaboracién del Programa Direccion de Administracion
Anual de Trabajo (PAT) para su cumplimiento
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Departamento de

Departamento de

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios

Planeacion Registro Presupuestal
Generales.
4 ¢ 5 4 6

ecibe instruccion y procede
al llenado de laparte
programatica en el
SWIPPSS

L

Recibe instruccién y solicita
con oficio a la Subdireccién
de Recursos Materiales y
Servicios Generales la
distribucion del techo
presupuestal por programa
presupuestario capitulo y
partida.

L |

Recibe oficio y procede a
integrar la informacién
solicitada. Turna para su
revisién al Departamento de
Registro Presupuestal

Oficio
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Departamento de Planeacion Departamento de
Registro Presupuestal
: v

El Departamento de
Planeacion avisa al
Departamento de Registro
Presupuestal que se ha
terminado la captura de la
etapa programatica; para
que procedaa capturar la
parte presupuestal ya que
no se puede empezar la
captura de la parte
presupuestal sinose
concluye la programéatica

Recibe la informaciénde la
Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Verifica y valida la
informacion

¢ Procede informacion?

SI

'

Imprime el Programa Anual
de Trabajo por programa
presupuestario, capitulo y

partida

Turna a la Direccién de
Administracién para su
autorizacion
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Direccion de Administracion

Direccion General de
Programacién y
Presupuesto de la
Secretaria de Salud

Departamento de
Registro Presupuestal

12

Recibe el Programa Anual
de Trabajo pararevision y
autorizacion

A 4 13

Recibe el Programa Anual
de Trabajo y procede al
llenado de todos los
médulos que componen el
SWIPPSS

y 14

Envialainformacion via
Internet a la DGPYP, una
vez concluido el llenado en
el SWIPPSS

A 15

Recibe via Internet el
Programa Anual de Trabajo
y valida la informacion

A 16

Proporciona via correo
electrénico, un nimero de
folio para recibir de manera
oficial lainformacion; una
vez que ha sido validada la
informacion

Recibe el numero de folio

A 4 18

Imprime los reportes
programatico-
presupuestalesy los envia a
firmaa la Direccionde
Administracion

presupuestales
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Departamento de
Registro Presupuestal

Direccion de Administracion Direccion General

19 v 20 v 21

. Enviaa través de un oficio
Recibe los reportes

Recibe los reportes
programatico presupuestales
los firma y los turna ala
Direccién General

Reportes
programatico-

presupuestales

programatico presupuestales,
los firma y los turna al
Departamento de Registro
Presupuestal

Reportes
programatico-

presupuestales

el Programa Anual de

Trabajo a la Direcciéon
General de Programaciony
Presupuesto de la Secretaria
de Salud

TERMINA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la .
: No aplica
Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
Redistro Tiempo de Responsable de Codigo o
9 conservacion conservarlo identificacidn Gnica
7.1 Programa Anual ~ Departamento de Registro .
: 3 afios No aplica
de Trabajo Presupuestal

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

Actividad: Una o0 mas acciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento
ejecutado por una misma persona o por una Unidad Administrativa desde el punto de vista
de las técnicas PERT (Técnica de revision y evaluacién de programas) y CPM (Método de
camino critico). Se entiende por actividad el transcurso de tiempo durante el cual se
realiza una operacion dada.
Actividad Institucional: Acciones sustantivas o de apoyo que realizan los ejecutores del
gasto con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas contenidos en los programas,
de conformidad con las atribuciones.
Capitulo de Gasto: Es el elemento de mayor nivel de agregaciéon presupuestario que
agrupa los gastos caracteristicos semejantes, claros y ordenados con su naturaleza,
constituyéndose en conjuntos homogéneos, claros y ordenados de los bienes y servicios
gue el Gobierno Federal adquiera para la consecucion de sus objetivos y metas.
e Los capitulos de gasto son:

= 1000 Servicios Personales.

= 2000 Materiales y Suministros.

= 3000 Servicios Generales.
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8.4

8.5

8.6

8.7

= 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles.

» 6000 Inversion Publica.
Concepto de Gasto: Es el nivel de agregacion intermedio que identifica el conjunto
homogéneo y ordenado de los bienes y servicios, producto de la desagregacién de cada
capitulo de gasto.
Programa Anual de Trabajo: Documento programatico-presupuestal que se elabora
anualmente para que le sean asignados los recursos necesarios para la operacion de los
programas en que participa, de conformidad con la estructura programéatica del Sector.
Programa Presupuestario. Categoria programatica que permite organizar, en forma
representativa y homogénea, las asignaciones de recursos de los programas federales y
del gasto federalizado a cargo de los ejecutores del gasto publico federal para el
cumplimiento de sus objetivos y metas.
SWIPPSS. - Sistema Web de Integracién Programatica Presupuestal de la Secretaria de
SALUD.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

4 Noviembre, 2018 Actualizacién de Politicas y Procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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1.0 PROPOSITO

11

Llevar a cabo los registros de las asignaciones de Recursos Fiscales y Propios de acuerdo
a lo autorizado al Instituto, a nivel partida y clave presupuestal respetando la
calendarizacion del techo presupuestal, asi como realizar la comunicacion del mismo a las
areas ejecutoras del gasto y de esta manera se coadyuve al cumplimiento de las metas
establecidas al crear un sistema que permita llevar a efecto la evolucidon periddica del

Presupuesto Ejercido por el Instituto.

2.0 ALCANCE

3.0

2.1

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

El personal adscrito al Departamento de Registro Presupuestal es el responsable de
cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del Cédigo
de Etica Institucional.

Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificaciéon correspondiente en todo momento.

Se estableceran limites dentro de los cuales cada area del Instituto sera responsable del
desarrollo de sus actividades, en cuanto a los gastos a efectuar para alcanzar sus metas

programadas.
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3.5.

3.6.

3.5

Se llevara un registro metddico, oportuno y simultaneo al asentar contablemente las
asignaciones financieras otorgadas al Instituto, con el propdsito de canalizar racionalmente
los recursos necesarios a cada area que conforma la estructura del Instituto, y asi se
cumpla dentro de los limites presupuéstales correspondientes.

Se analizara, con el sistema establecido, una evaluacion periddica del monto de egresos
incurridos por cada una de las areas ejecutoras de gasto, a fin de tomar las medidas
correctivas, en caso de que dichas erogaciones se excedan de los limites establecidos.

La Direcciébn de Administracion en coordinacién con la Subdireccion de Recursos
Financieros y el Departamento de Registro Presupuestal seran responsables de realizar la
notificacién del presupuesto asignado a cada area ejecutora del gasto en el menor tiempo
posible, con el objeto de que conozcan su techo presupuestal definitivo y la distribucién del

mismo.



PROCEDIMIENTO
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presupuesto de egresos autorizado

y registro

4.0 DESCRIPCION DEL

Hoja 29 de 146

PROCEDIMIENTO

Responsable

Documentos o
anexo

No.

Act. Descripcién de actividades

Direccién General de
Programacion y Presupuesto
de la Secretaria de Salud.

1 Envia oficio con el Presupuesto de Oficio
Egresos de la Federacion autorizado
a la Direcciébn General del INER,
adjuntando el presupuesto autorizado

y calendarizado.

Direccion General del INER.

Recibe documentacion e instruye a la Documentacion
Direccion de Administracion para su

atencion.

Direccion de Administracion.

Recibe instruccién y documentacion. Documentacion

Analiza la documentacién y la turna a Documentacion
la  Subdireccibn de  Recursos
Financieros.

Subdireccion de  Recursos

Financieros.

Recibe documentacién, analiza e
instruye al Departamento de Registro
Presupuestal.

Departamento de
Presupuestal.

Registro

Subdireccion de Recursos

Financieros

Direcciéon de Administracion.

Recibe instrucciones y procesa el
Presupuesto de Egresos de la
Federacion autorizado, calendarizado
por programa presupuestario,
capitulo y partida.

Envia a la Subdireccién de Recursos
Financieros el concentrado
calendarizado del Presupuesto de
Egresos de la Federacién por clave
presupuestal, capitulo y partida de
cada una de las areas responsables,
anexando el oficio de autorizacién,
turna a la Direccién de
Administracion.

¢Lainformacion es correcta?

Si. - Continua procedimiento.
No.- Regresa a la actividad 6.
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Responsable

No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo

Direccién de Administracion.

9 Recibe oficios de presupuesto para
cada una de las areas y firma de
autorizacion.

10 |¢Lainformacién es correcta?

Si. - Continua procedimiento.
No.-Regresa a la actividad 7.

Departamento de
Presupuestal.

Registro

11 |Elabora y captura en el sistema COI
las polizas de diario de apertura de
presupuesto.

12 |Valida que el presupuesto asignado
sea incorporado correctamente en el
sistema.

13 ¢Lainformacion es correcta?

Si. - Termina el procedimiento.

No.- Regresa a la actividad 9.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General de Programacion y
Presupuesto de la Secretaria de Salud

Direccion General del INER

INICIO

A 4 1

Envia oficio conel
Presupuesto de Egresos de
la Federacién autorizado a la
Direccion General del INER,

adjuntando el presupuesto
autorizado y calendarizado

Recibe documentaci6n e
instruye a la Direcciénde
Administracién para su
atencion

Documentacion
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Direccion de Administracion

Subdireccion de Recursos Financieros

Recibe instruccion y
documentacioén

Analiza la documentacion y
la turna a la Subdireccién de
Recursos Financieros

Documentacién

Documentacién

Recibe documentacion,
analiza e instruye al
Departamento de Registro
Presupuestal
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Departamento Subdireccién de Recursos Direccion de Administracion
de Registro Financieros
Presupuestal
; 7

Recibe instrucciones y
procesa el Presupuesto de
Egresos de la Federacion
autorizado, calendarizado

por programa
presupuestario, capitulo y
partida

Enviaa las areas
responsables el concentrado
calendarizado del
Presupuesto de Egresos de
la Federacién por programa
presupuestario, capitulo y
partida, anexando el oficio

de autorizacion

I

¢La informacion
es correcta?

Sl

b

Recibe oficios de

presupuesto para cada una
de las &reas y firma de

autorizacion

NO

¢Lainformacion
es correcta?
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Departamento de Registro Presupuestal

11

Elabora y captura en el
sistema COl las pélizas de
diario de apertura de
presupuesto

Valida que el presupuesto
asignado sea incorporado
correctamente en el sistema

¢La informacion
es correcta?

Sl

TERMINA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboraciéon de manuales de procedimientos de la .
. No aplica
Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
Regist Tiempo de Responsable de Cédigo o
€gistro conservacion conservarlo identificacion dUnica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Actividad: Una o mas acciones afines y sucesivas que forman parte de un

procedimiento ejecutado por una misma persona o por una Unidad Administrativa desde

el punto de vista de las técnicas PERT (Técnica de revision y evaluacion de programas)

y CPM (Método de camino critico). Se entiende por actividad el transcurso de tiempo

durante el cual se realiza una operacion dada.

8.2 Actividad Institucional: Acciones sustantivas o de apoyo que realizan los ejecutores del

gasto con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas contenidos en los

programas, de conformidad con las atribuciones.

8.3 Capitulo de Gasto: Es el elemento de mayor nivel de agregacion presupuestario que

agrupa los gastos caracteristicos semejantes, claros y ordenados con su naturaleza,

constituyéndose en conjuntos homogéneos, claros y ordenados de los bienes y servicios

que el Gobierno Federal adquiera para la consecucion de sus objetivos y metas.

e Los capitulos de gasto son:
= 1000 Servicios Personales.
= 2000 Materiales y Suministros.

= 3000 Servicios Generales.
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8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

= 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles.

* 6000 Inversion Publica.
Concepto de Gasto: Es el nivel de agregacion intermedio que identifica el conjunto
homogéneo y ordenado de los bienes y servicios, producto de la desagregacién de cada
capitulo de gasto.
Partida de Gasto: El nivel de agregacién mas especifico que describe los bienes o
servicios de un mismo geénero, requeridos para la consecucion de los programas y metas
autorizados. En este nivel de agregacion se registra el ejercicio del Presupuesto de
Egresos de la Federacion.
Presupuesto de Egreso de la Federacién: Documento juridico contable y de politica
econdmica aprobado por la Camara de Diputados del Congreso de la Unién a iniciativa del
Presidente de la Republica, en el cual se consigna el gasto publico, de acuerdo con su
naturaleza y cuantia, que debe realizar el Gobierno Federal en el desempefio de sus
funciones en cada ejercicio fiscal.
Presupuesto Ejercido: Es el presupuesto aplicado por el Instituto con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos y metas contendidos en los programas.
Programa Presupuestario. Categoria programatica que permite organizar, en forma
representativa y homogénea, las asignaciones de recursos de los programas federales y
del gasto federalizado a cargo de los ejecutores del gasto publico federal para el
cumplimiento de sus objetivos y metas.
Areas Responsables: Subdireccion de Recursos Financieros, Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, Departamento de Adquisiciones, Departamento de

Tesoreria, Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

4 Noviembre, 2018 Actualizacion de Politicas y Procedimientos
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato Pdliza de Ingresos.
10.2 Instructivo de llenado del Formato Pdliza de Ingresos.
10.3 Formato Pdliza de Diario.

10.4 Instructivo de llenado del Formato Poliza de Diario.
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10.1 Formato Pdliza de Ingresos
FORMATO POLIZA DE INGRESOS
CTA SUBCTA. FF CAPITULO| REF PROG CONCEPTO DEBE HABER
[S5] [@3] 5] [€5] ] [B] 7o [a] [
i) 1o
12
ELABORO REVISO AUTORIZO FECHA NO.DE POLIZ
aD 1D 15 O 16 1T
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10.2 Instructivo de llenado del Formato Pdliza de Ingresos

NUM. CONCEPTO SE ANOTARA

1. Cuenta El nimero de la cuenta que le corresponda por el tipo
de movimiento que se esté llevando a cabo de las
cuentas de orden, de acuerdo al catalogo de cuentas.

2. Subcuenta El nimero de la subcuenta cuenta que le corresponda
por el tipo de movimiento que se esté llevando a cabo
de las cuentas de orden, de acuerdo al catalogo de
cuentas.

3. Fuente de Financiamiento (FF) El nimero que define el tipo de recurso Fiscal (1) y
Propio (4).

4, Capitulo El nimero que define el capitulo presupuestal: 1000,
2000, 3000, 4000, 5000 y 6000.

5. Referencia Numero identificador, que sirve de control al realizar la
operacion.

6. Programa El nimero que define al programa presupuestario: 201
al 225. (Control Interno)

7. Concepto Descripcién en forma breve del origen del ingreso.

8. Debe El cargo a la cuenta que corresponda segin la
operacion que se esté efectuando de acuerdo al
instructivo del manejo de cuentas.

9. Haber El abono a la cuenta que corresponda segun el ingreso
gue se esta registrando de acuerdo al instructivo del
manejo de cuentas.

10. |Suma Debe La suma total de los cargos registrados en la pdliza, que
deben ser iguales a la suma de los abonos.

11. | Suma Haber La suma del total de los abonos registrados en la pdliza,

gue deben ser igual a la suma de los cargos.
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NUM. CONCEPTO SE ANOTARA

12. |Descripcion Una breve descripcion clara y precisa de la razén por
la cual se efectuaran los movimientos registrados en la
poliza de ingresos.

13. |Elabor6 Iniciales y firma de la persona que realizé la péliza de
ingresos.

14. |Revis6 Iniciales y firma de la persona responsable de verificar
que los registros en la pdliza de ingresos sean
correctos.

15. |Autorizé Firma de la persona responsable del area de
presupuestos.

16. |Fecha Dia, mes y afio de la elaboracién de la pdliza.

17. |No. de Pdliza NUmero integrado por el tipo de pdliza, el mes y un

namero consecutivo para identificar la péliza de
ingresos.
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10.3 Formato Pdliza de Diario
FORMATO POLIZA DE DIARIO
Se
||"‘° .
INER INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS ISMAEL COSIO VILLEGAS
CTA. SUBCTA. FF PARTIDA REF PROG CONCEPTO DEBE HABER
(V) [@3] 3 (€8] (5] & (] ) 7]
oo an
12 O
ELAEORO REVISO AUTORIZO FECHA TNO.DE POLIZA
[SE3 an 15 O 15> o}
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10.4 Instructivo de llenado del Formato

Péliza de Diario

NUM.

CONCEPTO

SE ANOTARA

Cuenta

El nimero de la cuenta que le corresponda por el tipo
de movimiento que se esté llevando a cabo de las
cuentas de orden, de acuerdo al catalogo de cuentas.

Subcuenta

El numero de la subcuenta cuenta que le corresponda
por el tipo de movimiento que se esté llevando a cabo
de las cuentas de orden, de acuerdo al catalogo de
cuentas.

Fuente de Financiamiento (FF)

El nimero que define el tipo de recurso Fiscal (1) y
Propio (4).

Partida

El numero de partida que le corresponda al gasto que
se esta registrando de acuerdo al clasificador por
objeto del gasto.

Referencia

Numero identificador, que sirve de control al realizar la
operacion.

Programa

El nimero que define al programa presupuestario: 201
al 225 (Control interno COI).

Concepto

Descripcién en forma breve del origen del movimiento
que se esta afectando o el nombre por el cual esta
representada la operacion.

Debe

El cargo a la cuenta que corresponda segun la
operacion que se esté efectuando de acuerdo al
instructivo del manejo de cuentas.

Haber

El abono a la cuenta que corresponda segun la
operacion que se esté afectando de acuerdo al
instructivo del manejo de cuentas.

10.

Suma Debe

La suma total de los cargos registrados en la pdliza,
que deban ser iguales a la suma de los abonos.

11.

Suma Haber

La suma del total de los abonos registrados en la
poliza, que deben ser igual a la suma de los cargos.
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NUM. CONCEPTO SE ANOTARA
12. | Descripcion Una breve descripcion clara y precisa de la razén por
la cual se efectuaran los movimientos registrados en la
poliza.
13. |Elaboro6 Iniciales y firma de la persona que realizé la péliza.
14. | Reviso Iniciales y firma de la persona responsable de verificar
gue los registros en la poliza sean correctos.
15. |Autorizé Firma de la persona responsable del é&rea de
presupuestos.
16. |Fecha Dia, mes y afio de la elaboracion de la pdliza.
17. |No. de Pdliza Numero integrado por el tipo de péliza, el mes y un
namero consecutivo para identificar la poéliza.
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA AFECTACION PRESUPUESTAL DEL
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b.

PROPOSITO

Llevar el registro y control de aquellos compromisos de gasto contraidos por las distintas

areas ejecutoras del gasto que afectan el presupuesto del Instituto.

2.0 ALCANCE

3.0

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

El personal adscrito al Departamento de Registro Presupuestal es el responsable de
cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del Cédigo
de Etica Institucional.

Todo personal deberd portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando précticas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

Se realizara el registro Unicamente de aquellos compromisos que estén soportados por
pedidos o contratos debidamente formalizados y calendarizados.

Se verificara que los contratos y pedidos remitidos por la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, indiquen la partida presupuestal que debera afectarse.
Se realizaran los registros de todas las transacciones que efectie cada una de las
unidades con oportunidad y veracidad, a fin de disponer de inmediato de informacion

objetiva sobre la situacién financiera del Instituto.
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3.7. La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de sus
Departamentos sera la responsable de notificar al Departamento de Registro Presupuestal

los cambios o modificaciones a los pedidos o contratos previamente comprometidos.




PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE REGISTRO PRESUPUESTAL

3. Procedimiento

para la afectacion

presupuesto comprometido

presupuestal

del

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 47 de 146

Responsable 2‘0' Descripcién de actividades Documentos o
ct. anexo
Subdireccién de Recursos 1 Envia al Departamento de Registro Pedidos
Materiales y Servicios Presupuestal los pedidos y contratos Contratos
Generales, de los prestadores de servicios para
Departamento de su afectacion y autorizacion.
Mantenimiento, Conservacion
y Construccion.
Departamento de Registro 2 Recibe los pedidos y contratos con Pedidos
Presupuestal. calendario de entregas o fecha de Contratos
realizacion del servicio.
3 Verifica Partida Presupuestal,
Actividad Institucional, Suficiencia
Presupuestal, Contratista, Objeto,
Monto, forma de pago y Vigencia.
4 ¢La informacién es correcta?
Si. - Contindia en la actividad nimero
5.
No.- Se regresa a las areas
indicandoles el motivo. Regresa a la
actividad numero 1.
5 . .
Autoriza los pedidos y contratos con
sello que contiene la fecha.
6 Codifica en pdlizas de diario y los
regresa al area correspondiente,
guedandose con la copia de
“consecutivo de pedidos”.
Subdireccién de Recursos 7 Reciben los pedidos y contratos
Materiales y Servicios autorizados.
Generales,
Departamento de
Adquisiciones,
Departamento de
Mantenimiento, Conservacion
y Construccion
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Departamento de Registro 8 Captura las polizas de diario en el
Presupuestal Sistema COI.
9 Captura de pedidos y contratos de

recursos fiscales en SICOP.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Registro Presupuestal

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales,
Departamento de Mantenimiento,
Conservacion y Construccion

INICIO

y

A 4 1

Enviaal Departamento de
Registro Presupuestal los
pedidos y contratos de los
prestadores de servicios
para su afectacion y
autorizacion

[

Recibe los pedidos y
contratos de servicios con
calendario de entregas o
fechade entregas

A 4 3

Verifica Partida
Presupuestal, Actividad
Institucional, Suficiencia
Presupuestal, Contratista,
Objeto, Monto, formade

pagoy Vigencia

¢La informacién
es correcta?

Se regresa a las areas
indicandoles el motivo

Sl

Autoriza los pedidos y
contratos con sello que
contiene la fecha

A 4 6

Codificaen pélizas de diario
y los regresa al area
correspondiente,
quedandose con lacopiade
“consecutivo de pedidos”
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Subdireccién de Recursos Materiales y Departamento de Registro Presupuestal
Servicios Generales,
Departamento de Adquisiciones,
Departamento de Mantenimiento,
Conservacion y Construccion

7 \ 4 8
Reciben los pedidos y Reciben los pedidos y
contratos autorizados contratos autorizados
A 4 9

Reciben los pedidos y
contratos autorizados

A 4

TERMINA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando
Documentos aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
Redistro Tiempo de Responsable de Cddigo o
9 conservacién conservarlo identificaciéon Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.1

8.2

Actividad: Una o mas acciones afines y sucesivas que forman parte de un
procedimiento ejecutado por una misma persona o por una Unidad Administrativa desde
el punto de vista de las técnicas PERT (Técnica de revision y evaluacién de programas)
y CPM (Método de camino critico). Se entiende por actividad el transcurso del tiempo
durante el cual se realiza una operacion dada.

Afectacion Presupuestaria: Es el documento que sirve como instrumento para
adecuar o modificar el Presupuesto de Egresos de la Federacion. Segun el tipo de clave
presupuestaria que afecte, pueden ser ampliacion o reduccion.

Capitulo de Gasto: Es el elemento de mayor nivel de agregacion presupuestario que
agrupa los gastos caracteristicos semejantes, claros y ordenados con su naturaleza,
constituyéndose en conjuntos homogéneos, claros y ordenados de los bienes y
servicios que el Gobierno Federal adquiera para la consecucion de sus objetivos y
metas.

e Los capitulos de gasto son:

1000 Servicios Personales
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= 2000 Materiales y Suministros.

= 3000 Servicios Generales.

= 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles.
= 6000 Inversion Publica.

8.3 Presupuesto Comprometido: Son los montos de los bienes obtenidos o servicios no
devengados y convenidos previamente con documentos presupuestarios (pedidos, contratos,
etc.).

8.4 SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

8.5 Areas Ejecutoras del Gasto: Subdireccion de Recursos Materiales, Departamento de

Adquisiciones, Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

4 Noviembre, 2018 Actualizacién de Politicas y Procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato Péliza de Diario.
10.2 Instructivo de llenado del Formato Péliza de Diario.
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10.1 Formato Péliza de Diario

FORMATO POLIZA DE DIARIO
Qe
o .

INER INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS ISMAEL COSIO VILLEGAS
cTA | SUBCTA.| FF | PARTIDA | REF PROG CONCEPTO DEBE HABER

[&%] [@3)] [€5) (€8] 5] 9] (] () D

[p] ar

12 -
ELABORO REVISO AUTORIZO FECHA T10.DE POLIZA
sk ad 15 O 152 I
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10.2 Instructivo de llenado del Formato
Péliza de Diario

NUM. CONCEPTO SE ANOTARA

1. |Cuenta El nimero de la cuenta que le corresponda por el tipo
de movimiento que se esté llevando a cabo de las
cuentas de orden, de acuerdo al catalogo de cuentas.

2. | Subcuenta El nimero de la subcuenta cuenta que le corresponda
por el tipo de movimiento que se esté llevando a cabo
de las cuentas de orden, de acuerdo al catalogo de
cuentas.

3. | Fuente de Financiamiento (FF) El nimero que define el tipo de recurso Fiscal (1) y
Propio (4).

4. |Partida El nimero de partida que le corresponda al gasto que
se esta registrando de acuerdo al clasificador por
objeto del gasto.

5. | Referencia Numero identificador, que sirve de control al realizar la
operacion.

6. |Programa El nimero que define al programa presupuestario: 201
al 225. ( Control interno en COlI).

7. | Concepto Descripcién en forma breve del origen del movimiento
que se esta afectando o el nombre por el cual estd
representada la operacion.

8. |Debe El cargo a la cuenta que corresponda segun la
operacion que se esté efectuando de acuerdo al
instructivo del manejo de cuentas.

9. |Haber El abono a la cuenta que corresponda segun la
operacion que se esté afectando de acuerdo al
instructivo del manejo de cuentas.

10. |Suma Debe La suma total de los cargos registrados en la pdliza,
que deban ser iguales a la suma de los abonos.

11. | Suma Haber La suma del total de los abonos registrados en la
podliza, que deben ser igual a la suma de los cargos.
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NUM. CONCEPTO SE ANOTARA
12. | Descripcion Una breve descripcion clara y precisa de la razén por
la cual se efectuaran los movimientos registrados en la
poliza.
13. |Elaboré Iniciales y firma de la persona que realizé la pdliza.
14. |Reviso Iniciales y firma de la persona responsable de verificar
gue los registros en la poliza sean correctos.
15. |Autorizé Firma de la persona responsable del area de
presupuestos.
16. |Fecha Dia, mes y afio de la elaboracién de la pdliza.
17. |No. de Pdliza Numero integrado por el tipo de péliza, el mes y un
namero consecutivo para identificar la poéliza.
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Llevar a cabo los registros de los ingresos y egresos en los que se hayan incurrido, asi
como el de las operaciones diarias, para disponer de la informacion oportuna, veraz y
confiable, en base a la cual se tomaran decisiones observando y analizando aquellas
desviaciones.

ALCANCE

2.1  Anivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Registro Presupuestal y

Departamento de Registro Contable.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

El personal adscrito al Departamento de Registro Presupuestal es el responsable de
cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del Cédigo
de Etica Institucional.

Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando précticas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

Se deberéa de realizar el registro Unicamente de aquellos movimientos que tengan como
base documentos fuente debidamente requisitados.

Se debera de verificar que el movimiento a registrar afecte el Programa Presupuestario,
Capitulo y Partida correspondiente a aquellos con los que se realiz6 el compromiso de los

recursos.
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3.6.

3.7.

3.8.

El Departamento de Registro Contable verificara que la documentacién soporte de las
entradas a los almacenes, se encuentre debidamente requisitada y sellada de los bienes
y/o servicios recibidos por el Instituto.

Se deberan realizar los registros con oportunidad y veracidad de todas las transacciones
gue efectle cada una de las areas que integran al Instituto, a fin de disponer de inmediato
de informacion objetiva sobre el monto de gastos e ingresos, asi como operaciones diarias
en que incurra cada uno de éstos y de esta manera, estar en condiciones de sugerir
medidas de control en caso de existir cualquier desviacion.

Se debera conocer y contar con informacién que permita determinar en qué situacion
presupuestal y financiera se encuentran las areas y de esta manera, estar en condiciones

de sugerir las medidas de control, en caso de existir cualquier desviacion.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Departamento de
Contable.

Registro

1

Entrega al Departamento de Registro
Presupuestal en los plazos
establecidos toda la documentacion
gque sirve de soporte a las
afectaciones presupuéstales junto
con su poliza respectiva ya
codificada contablemente.

Documentacion

Departamento de
Presupuestal.

Registro

Recibe la documentacion soporte.

Verifica capitulo, partida
presupuestal, programa
presupuestario segun corresponda.

Registra en la podliza correspondiente.

Documentacion

Departamento

y Construccion.

de

Mantenimiento, Conservacion

Entrega al Departamento de Registro
Presupuestal las facturas de los
prestadores de servicio de los
contratos fincados o bien de gastos
directos.

Verifica capitulo, partida
presupuestal, programa
presupuestario segln corresponda.

Facturas

Departamento de
Presupuestal.

Registro

Registra la pdliza correspondiente.

Termina procedimiento
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Departamento de
Registro Contable

Departamento de
Registro Presupuestal

Departamento de
Mantenimiento,
Conservacion y

Construccién

INICIO

A 4 1

Entrega al Departamento de
Registro Presupuestalen los
plazos establecidos toda la
documentacién que sirvede
soporte a las afectaciones
presupuéstales junto con su

vy

Recibe la documentacién

Documentacion

péliza respectiva ya
codificada contablemente

Documentacién

A 3

Verifica capitulo, partida
presupuestal, programa
presupuestario segiin
corresponda

Registraen la péliza
correspondiente

v

Entrega al Departamento de
Registro Presupuestal
facturas de los prestadores
de servicio de los contratos
fincados o bien de gastos

directos

A 4 6

Verifica capitulo, partida
presupuestal, programa
presupuestario segiin
corresponda

Registraen la péliza
correspondiente

TERMINA

Hoja 60 de 146
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
Reqistro Tiempo de Responsable de Caddigo o
9 conservacioén conservarlo identificaciéon Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Actividad: Una o méas acciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento

ejecutado por una misma persona o por una Unidad Administrativa desde el punto de vista

de las técnicas PERT (Técnica de revision y evaluacién de programas) y CPM (Método de

camino critico). Se entiende por actividad el transcurso del tiempo durante el cual se realiza

una operacién dada.

8.2 Actividad Institucional: Acciones sustantivas o de apoyo que realizan los ejecutores del

gasto con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas contenidos en los programas,

de conformidad con las atribuciones.

8.3 Afectacion Presupuestaria: Es el documento que sirve como instrumento para adecuar 6

modificar el

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

presupuestaria que afecte, pueden ser ampliacion o reduccion.

Segun el tipo de clave
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8.4 Capitulo de Gasto: Es el elemento de mayor nivel de agregacion presupuestario que
agrupa los gastos caracteristicos semejantes, claros y ordenados con su naturaleza,
constituyéndose en conjuntos homogéneos, claros y ordenados de los bienes y servicios
que el Gobierno Federal adquiera para la consecucion de sus objetivos y metas.

e Los capitulos de gasto son:
= 1000 Servicios Personales.
= 2000 Materiales y Suministros.
= 3000 Servicios Generales.
= 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles.
= 6000 Inversién Publica.

8.5 Concepto de Gasto: Es el nivel de agregacion intermedio que identifica el conjunto
homogéneo y ordenado de los bienes y servicios, producto de la desagregacion de cada
capitulo de gasto.

8.6 Partida de Gasto: El nivel de agregacién mas especifico que describe los bienes o servicios
de un mismo género, requeridos para la consecucion de los programas y metas autorizados.
En este nivel de agregacién se registra el ejercicio del Presupuesto de Egresos de la
Federacion.

8.7 Presupuesto Comprometido: Son los montos de los bienes obtenidos 6 servicios no
devengados y convenidos previamente con documentos presupuestarios (pedidos, contratos,
etc.).

8.8 Programa Presupuestario. Categoria programatica que permite organizar, en forma
representativa y homogénea, las asignaciones de recursos de los programas federales y del
gasto federalizado a cargo de los ejecutores del gasto publico federal para el cumplimiento
de sus objetivos y metas.

8.9 Transferencia Federal: Son las asignaciones de recursos federales previstas en los
presupuestos de las dependencias, destinados a las entidades bajo su coordinacion

sectorial, para sufragar los gastos de operacion y de capital.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

4

Noviembre, 2018

Actualizacién de Politicas y Procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato Pdliza de Ingresos.

10.2 Instructivo de llenado del Formato Pdliza de Ingresos.

10.3 Formato Pdliza de Egresos.

10.4 Instructivo de llenado del Formato Pdéliza de Egresos.

10.5 Formato Péliza de Diario.

10.6 Instructivo de llenado del Formato Péliza de Diario.
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10.2 Instructivo de llenado del Formato Pdéliza de Ingresos

NUM. CONCEPTO SE ANOTARA

1. Cuenta El nimero de la cuenta que le corresponda por el tipo
de movimiento que se esté llevando a cabo de las
cuentas de orden, de acuerdo al catdlogo de cuentas.

2. Subcuenta El nimero de la subcuenta cuenta que le corresponda
por el tipo de movimiento que se esté llevando a cabo
de las cuentas de orden, de acuerdo al catalogo de
cuentas.

3. Fuente de Financiamiento (FF) El nimero que define el tipo de recurso Fiscal (1) y
Propio (4).

4, Capitulo El nimero que define el capitulo presupuestal: 1000,
2000, 3000, 4000, 5000 y 6000.

5. Referencia Numero identificador, que sirve de control al realizar la
operacion.

6. Programa El nimero que define al programa presupuestario: 201
al 225. (Control Interno)

7. Concepto Descripcion en forma breve del origen del ingreso.

8. Debe El cargo a la cuenta que corresponda segin la
operacion que se esté efectuando de acuerdo al
instructivo del manejo de cuentas.

9. Haber El abono a la cuenta que corresponda segun el ingreso
gue se esta registrando de acuerdo al instructivo del
manejo de cuentas.

10. |Suma Debe La suma total de los cargos registrados en la poliza, que
deben ser iguales a la suma de los abonos.

11. | Suma Haber La suma del total de los abonos registrados en la pdéliza,

gue deben ser igual a la suma de los cargos.
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NUM. CONCEPTO SE ANOTARA

12. | Descripcion Una breve descripcion clara y precisa de la razén por
la cual se efectuaran los movimientos registrados en la
poliza de ingresos.

13. |Elabor6 Iniciales y firma de la persona que realizé la pdliza de
ingresos.

14. |Revis6 Iniciales y firma de la persona responsable de verificar
que los registros en la pdliza de ingresos sean
correctos.

15. |Autorizé Firma de la persona responsable del area de
presupuestos.

16. |Fecha Dia, mes y afio de la elaboracién de la pdliza.

17. |No. de Pdliza NUmero integrado por el tipo de pdliza, el mes y un

namero consecutivo para identificar la pdliza de
ingresos.
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10.3 Formato Pdéliza de Egresos
FORMATO POLIZA DE EGRESOS
e
INER INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS ISMAEL COSIO VILLEGAS
CTA. SUBCTA. FF PARTIDA| REF PROG CONCEPTO DEBE HABER
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10.4  Formato Instructivo de llenado Pdéliza de Egresos

NUM.

CONCEPTO

SE ANOTARA

Cuenta

El numero de la cuenta que le corresponda por el tipo
de movimiento que se esté llevando a cabo de las
cuentas de orden, de acuerdo al catadlogo de cuentas.

Subcuenta

El nimero de la subcuenta cuenta que le corresponda
por el tipo de movimiento que se esté llevando a cabo
de las cuentas de orden, de acuerdo al catdlogo de
cuentas.

Fuente de Financiamiento (FF)

El nimero que define el tipo de recurso Fiscal (1) y
Propio (4).

Partida

El nimero de partida que le corresponda al gasto que
se esta registrando de acuerdo al clasificador por
objeto del gasto.

Referencia

Numero identificador, que sirve de control al realizar la
operacion.

Programa

El nimero que define al programa presupuestario: 201
al 225. ( Control interno en COI).

Concepto

Descripcion en forma breve del origen del movimiento
gue se esta afectando o el nombre por el cual esta
representada la operacion.

Debe

El cargo a la cuenta que corresponda segun la
operacion que se esté efectuando de acuerdo al
instructivo del manejo de cuentas.

Haber

El abono a la cuenta que corresponda segun la
operacion que se esté afectando de acuerdo al
instructivo del manejo de cuentas.

10.

Suma Debe

La suma total de los cargos registrados en la pdéliza,
gue deban ser iguales a la suma de los abonos.

11.

Suma Haber

La suma del total de los abonos registrados en la
péliza, que deben ser igual a la suma de los cargos.
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NUM. CONCEPTO SE ANOTARA

12. | Descripcion Una breve descripcion clara y precisa de la razén
por la cual se efectuardn los movimientos
registrados en la péliza.

13. |Elaboré Iniciales y firma de la persona que realizé la
poliza.

14. |Reviso Iniciales y firma de la persona responsable de
verificar que los registros en la pdliza sean
correctos.

15. |Autorizé Firma de la persona responsable del &rea de
presupuestos.

16. |Fecha Dia, mes y afio de la elaboracion de la poliza.

17. |No. de Pdliza Numero integrado por el tipo de pdliza, el mes y

un ndmero consecutivo para identificar la péliza.
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10.5 Formato Pdliza de Diario

FORMATO POLIZA DE DIARIO
Qe
|r'° .

INER INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS ISMAEL COSIO VILLEGAS
CTA. SUBCTA. FF PARTIDA REF PROG CONCEPTO DEBE HABER
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ELABORO REVISO AUTORIZO ECHA MNO.DE POLIZA
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10.6  Formato Instructivo de llenado Pdéliza Diario

NUM.

CONCEPTO

SE ANOTARA

Cuenta

El nmero de la cuenta que le corresponda por el tipo
de movimiento que se esté llevando a cabo de las
cuentas de orden, de acuerdo al catalogo de cuentas.

Subcuenta

El nUmero de la subcuenta cuenta que le corresponda
por el tipo de movimiento que se esté llevando a cabo
de las cuentas de orden, de acuerdo al catalogo de
cuentas.

Fuente de Financiamiento (FF)

El nimero que define el tipo de recurso Fiscal (1) y
Propio (4).

Partida

El nimero de partida que le corresponda al gasto que
se esta registrando de acuerdo al clasificador por
objeto del gasto.

Referencia

Numero identificador, que sirve de control al realizar
la operacion.

Programa

El nimero que define al programa presupuestario:
201 al 225.

Concepto

Descripcion en forma breve del origen del movimiento
gue se esti afectando o el nombre por el cual esta
representada la operacion.

Debe

El cargo a la cuenta que corresponda segun la
operacion que se esté efectuando de acuerdo al
instructivo del manejo de cuentas.

Haber

El abono a la cuenta que corresponda segun la
operacion que se esté afectando de acuerdo al
instructivo del manejo de cuentas.

10.

Suma Debe

La suma total de los cargos registrados en la péliza,
gue deban ser iguales a la suma de los abonos.

11.

Suma Haber

La suma del total de los abonos registrados en la
poliza, que deben ser igual a la suma de los cargos.

12.

Descripcion

Una breve descripcion clara y precisa de la razén por
la cual se efectuaran los movimientos registrados en
la péliza.

13.

Elaboré

Iniciales y firma de la persona responsable de verificar
que los registros en la péliza sean correctos.
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NUM. CONCEPTO SE ANOTARA
14 Reviso Iniciales y firma de la persona responsable de verificar
gue los registros en la poliza sean correctos.
15 Autorizd Firma de la persona responsable del éarea de
presupuestos.
16 Fecha Dia, mes y afio de la elaboracién de la péliza.
17 No. de Péliza Ndmero integrado por el tipo de pdliza, el mes y un

ndmero consecutivo para identificar la poliza.
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5. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE APOYOS
ECONOMICOS OTORGADO PARA LA ASISTENCIA A CURSOS POR

CONGRESOS
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer el procedimiento para llevar el registro y control sobre los apoyos para cursos
y/o congresos que requieran de inscripcioén, viaticos y pasajes otorgados al personal del
Instituto.

ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

El personal adscrito al Departamento de Registro Presupuestal es el responsable de
cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del Cédigo
de Etica Institucional.

Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

Solo se otorgardn apoyos econdémicos al personal vigente en plantilla, al momento de
otorgarse el apoyo.

Las cuotas de viaticos y pasajes estardn sujetas a los lineamientos que expide la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico vigentes, el Departamento de Registro
Presupuestal sera el responsable de verificar que esto se cumpla.

Las solicitudes para apoyo econdmico que reciba el Comité de Becas vigente se le dara
suficiencia con el formato INER-CBECAS-01 “Solicitud de Becas” para la autorizacion en

dicho Comité.
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3.7.

3.8

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

Se recibir4 Unicamente, la carta de autorizacion del Comité vigente, excepto la Direccion
de Investigacion, cuyas solicitudes seran recibidas con la firma del Director de esta area.
Una vez recibida la carta de autorizacion, los solicitantes acudiran al Departamento de
Registro Presupuestal, solicitando la liga en la pagina web del Instituto para requisitar los
siguientes formatos: Oficio de Comisién INER-RPRE-01, Recibo de Apoyo econémico de
recursos federales, INER-RPRE-02 y Solicitud de Apoyo Econdémico de Recursos
Federales INER-RPRE-03 para su llenado.

Se realizardn con oportunidad los registros de los formatos: Oficio de Comisién INER-
RPRE-01, Recibo de Apoyo Econdmico de recursos federales INER-RPRE-02 y Solicitud
de Apoyo Econdémico de Recursos Federales INER-RPRE-03, a fin de disponer de
informacidn objetiva sobre la disponibilidad de recursos en las partidas involucradas en el
Departamento de Registro Presupuestal.

Los solicitantes seran responsables de notificar al Departamento de Registro Presupuestal
los cambios o modificaciones a la carta de autorizacion por el Comité de Becas y entregar
el Oficio de Comisibn INER-RPRE-01 con la actualizacién correspondiente al
Departamento de Registro Presupuestal.

Los solicitantes al comprobar los gastos generados por el apoyo econémico otorgado,
deberan cumplir con lo indicado en el formato INER-RPRE-03 “Solicitud de Apoyo
Econdmico de Recursos Federales” en el apartado requisitos para la comprobacion de
gastos e instructivo de informe de actividades, asi como el oficio de entrega de
documentacién comprobatoria.

En el caso de carta de autorizacién por parte del Comité vigente para cursos, congresos o
foros anédlogo y éste se efectlie dentro de su lugar de adscripcion y requieran pago de
inscripcidén, deberan tramitar con el formato de Solicitud de apoyo econémico de recursos
federales INER-RPRE-03, incluyendo cada solicitud para elaboracién de cheque y triptico

0 programa del evento a asistir.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Departamento de Registro

Presupuestal.

1

Recibe la carta de autorizacién por
parte del Comisionado.

Verifica que la carta de autorizacion,
venga acompafada de los formatos
Oficio de Comision INER-RPRE-01,
Recibo de Apoyo econémico de
recursos federales INER-RPRE-02 y
Solicitud de Apoyo Econdémico de
Recursos Federales INER-RPRE-03.
Anexando triptico o programa del
evento a asistir y copia del formato de
Solicitud de Beca INER-CBECAS-01.

Verifica que los formatos INER-
RPRE-01, INER-RPRE-02 e INER-
RPRE-03 corresponda con los datos
e importes autorizados en la Carta de
autorizacion del Comité de Becas
vigente. Excepto la Direcciéon de
Investigacion la cual llevara Vo. Bo.
del Director de area en el formato
solicitud de Apoyo econdémico de
recursos federales INER-RPRE-03 de
acuerdo a lo que establece el Manual
de Integracién y Funcionamiento del
Comité de Becas vigente.

Verifica que los formatos Oficio de
Comision INER-RPRE-01, Recibo de
Apoyo econémico de recursos
federales INER-RPRE-02 y Solicitud
de Apoyo Econdémico de Recursos
Federales INER-RPRE-03, cumplan
con las cuotas asignadas conforme a
las autorizadas en los lineamientos
de la SHCP vigentes.

INER-RPRE-01

INER-RPRE-02

INER-RPRE-03
INER-CBECAS-01

INER-RPRE-01
INER-RPRE-02
INER-RPRE-03

INER-RPRE-01
INER-RPRE-02
INER-RPRE-03




PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE REGISTRO PRESUPUESTAL

5. Procedimiento para el

registro y control de apoyos
econdmicos otorgado para la asistencia a cursos por congresos

Hoja 77 de 146

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Departamento de Registro
Presupuestal.

10

11

¢ Estad completa la informacion?

Si. - Contindia en la actividad 6.

No.- Se regresa al solicitante para
que agregue la informacion faltante.
Regresa a actividad 2.

Se verifica que el solicitante sea
empleado activo del Instituto.

Se verifica que se cuente con la
suficiencia  presupuestal en el
programa presupuestario.

Autoriza las solicitudes Oficio de
Comisién INER-RPRE-01, Recibo de
Apoyo econdémico de recursos
federales INER-RPRE-02 y Solicitud
de Apoyo Econdémico de Recursos
Federales INER-RPRE-03.

Asigna namero para control.

Registra las solicitudes de Oficio de
Comision INER-RPRE-01, Recibo de
Apoyo econ6mico de recursos
federales INER-RPRE-02 y Solicitud
de Apoyo Econdmico de Recursos
Federales INER-RPRE-03 en la base
de datos.

Envia las solicitudes Oficio de
Comision INER-RPRE-01, Recibo de
Apoyo econémico de recursos
federales INER-RPRE-02 y Solicitud
de Apoyo Econdémico de Recursos
Federales INER-RPRE-03 a la
Subdireccién de Recursos
Financieros para firma.

INER-RPRE-01
INER-RPRE-02
INER-RPRE-03
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Subdireccion de Recursos

Financieros

12

Recibe las solicitudes Oficio de
Comision INER-RPRE-01, Recibo de
Apoyo econ6mico de recursos
federales INER-RPRE-02 y Solicitud
de Apoyo Econdmico de Recursos
Federales INER-RPRE-03, la firma y
la turna al Departamento de Registro
Presupuestal.

INER-RPRE-01
INER-RPRE-02
INER-RPRE-03

Departamento de
Presupuestal.

Registro

13

14

Recibe de la Subdirecciébn de
Recursos Financieros las solicitudes
Oficio de Comisién INER-RPRE-01,
Recibo de Apoyo econémico de
recursos federales INER-RPRE-02 y
Solicitud de Apoyo Econdmico de
Recursos Federales INER-RPRE-03.

Envia las solicitudes Oficio de
Comision INER-RPRE-01, Recibo de
Apoyo econ6mico de recursos
federales INER-RPRE-02 y Solicitud
de Apoyo Econdmico de Recursos
Federales INER- RPRE-03 a la
Direccion de Administracién para
firma.

INER-RPRE-01
INER-RPRE-02
INER-RPRE-03

INER-RPRE-01
INER-RPRE-02
INER-RPRE-03

Direccion de Administracion.

15

Recibe las solicitudes Oficio de
Comision INER-RPRE-01, Recibo de
Apoyo econdémico de recursos
federales INER-RPRE-02 y Solicitud
de Apoyo Econdmico de Recursos
Federales INER-RPRE-03, la firma 'y
la turna al Departamento de Registro
Presupuestal.

INER-RPRE-01
INER-RPRE-02
INER-RPRE-03

Departamento de
Presupuestal.

Registro

16

Recibe de la Direccion de
Administracion las solicitudes Oficio
de Comision INER-RPRE-01, Recibo
de Apoyo econdmico de recursos
federales INER-RPRE-02 y Solicitud
de Apoyo Econdémico de Recursos
Federales INER-RPRE-03
debidamente firmada.

INER-RPRE-01
INER-RPRE-02
INER-RPRE-03
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Departamento de
Presupuestal.

Registro

17

18

19

20

Envia las solicitudes Oficio de
Comision INER-RPRE-01, Recibo de
Apoyo econ6mico de recursos
federales INER-RPRE-02 y Solicitud
de Apoyo Econdmico de Recursos
Federales INER-RPRE-03 a Ia
Direccion General para firma.

Recibe las solicitudes Oficio de
Comisién INER-RPRE-01, Recibo de
Apoyo econ6mico de recursos
federales INER-RPRE-02 y Solicitud
de Apoyo Econdmico de Recursos
Federales INER-RPRE-03, la firma y
la turna al Departamento de Registro
Presupuestal.

Recibe de la Direccion General las
solicitudes Oficio de Comisién INER-
RPRE-01, Recibo de  Apoyo
econémico de recursos federales
INER-RPRE-02 y Solicitud de Apoyo
Econdmico de Recursos Federales
INER-RPRE-03 debidamente
firmada.

Envia las solicitudes Oficio de
Comision INER-RPRE-01, Recibo de
Apoyo econ6mico de recursos
federales INER-RPRE-02 y Solicitud
de Apoyo Econdmico de Recursos
Federales INER-RPRE-03,
incluyendo triptico o programa de
evento a asistir y copia del formato
de Solicitud de Beca INER-CBECAS-
01 a la Subdireccion de Recursos
Financieros para la elaboracién de
cheque.

INER-RPRE-01
INER-RPRE-02
INER-RPRE-03

INER-RPRE-01
INER-RPRE-02
INER-RPRE-03

INER-RPRE-01
INER-RPRE-02
INER-RPRE-03

INER-RPRE-01

INER-RPRE-02

INER-RPRE-03
INER-CBECAS-01
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Responsable 2‘0' Descripcién de actividades Documentos o
ct. anexo
Departamento de Tesoreria. 21 |Recibe de la Subdireccién de INER-RPRE-01
Recursos Financieros Oficio de INER-RPRE-02
Comision INER-RPRE-01, Recibo de INER-RPRE-03
Apoyo econémico de recursos | INER-CBECAS-01
federales INER-RPRE-02 y Solicitud
de Apoyo Econdémico de Recursos
Federales INER-RPRE-03 incluyendo
triptico o programa de evento a asistir
y copia del formato de Solicitud de
Beca INER-CBECAS-01.
22 | Elabora cheque o cuenta por liquidar

certificada segun sea el caso.

Termina procedimiento
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otorgado para la asistencia a
CuUrsos por congresos
Departamento de Registro Presupuestal
INICIO
v 4
Verifica que los formatos
A 1 Oficio de Comisién INER-
RPRE-01, Recibo de Apoyo
econémico de recursos
Recibe la carta de federales INER-RPRE-02 y
autorizacion por parte del SO,IICIFUd de Apoyo
Comisionado Econémico de Recursos
Federales INER-RPRE-03, [INER-RPRE-01
cumplan con las cuotas
asignadas conforme alas
autorizadas en los /_\
2 lineamientos de la SHCP
vigentes INER-RPRE-02
Verifica que la carta de
autorizacion, venga
acompafada de los formatos INER-RPRE-03
Oficio de Comision INER-
RPRE-01, Recibo de Apoyo INER-RPRE-01
econémico de recursos
federales INER-RPRE-02 y /_\
Solicitud de Apoyo
Econémico de Recursos  |\\ER.RPRE-02 ¢ Estad completala
Federales INER-RPRE-03. NO informacion?
Anexando triptico o /\
programa del evento a asistir
y copia del formatode INER-RPRE-03
Solicitud de Beca INER- /—\
CBECAS-01
FR-CBECAS-01 Sl
I
A 4 3
Verifica que los formatos Se verifica que el solicitante
INER-RPRE-01, INER- sea empleado activo del
RPRE-02 e INER-RPRE-03 Instituto
corresponda con los datos e
importes autorizados en la
Cart_aIde autonzaa_on del INER-RPRE-01
Comité de Becas vigente.
Excepto la Direccién de v 7
Investigacion la cual llevara /\
Vo. Bo. del Directorde area
en el formato S,Ol',(:'md de ||NER-RPRE-02 Se verifica que se cuente
Apoyo econdmica de con la suficiencia
'r?e;;ré_oos:%fzge;?llje;éﬁiﬁé /_\ presupuestal en el programa
que establece el Manual de INER-RPRE-03 presupuestario
Integracion y /—\

Funcionamiento del Comité
de Becas vigente
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Departamento de Registro Presupuestal Subdireccion de Recursos Financieros

\ 4 12
Au?oriza las Slolli,CitUdGS Recibe las solicitudes Oficio
Oficio de Comisién INER- | INER-RPRE-01 de Comisién INER-RPRE-
RPRE-01, Recibo de Apoyo 01, Recibo de Apoyo
econémico de recursos econémico de recursos
federales INER-RPRE-02 y /\ federales INER-RPRE-02 y | INER-RPRE-01
Solicitud de Apoyo Solicitud de Apoyo
Econémico de Recursos INER-RPRE-02 Econdémico de Recursos
Federales INER-RPRE-03 /\ Federales INER-RPRE-03, /\

la firma y laturna al

INER-RPRE-03 Departamento de Registro | 'NER-RPRE-02
Presupuestal /\
INER-RPRE-03

A 4 9

Se verifica que se cuente \ 4
con la suficiencia

presupuestal en el programa

presupuestario

Se verifica que se cuente
con la suficiencia

presupuestal en el programa

presupuestario

A 4 11

Envialas solicitudes Oficio
de Comisién INER-RPRE-
01, Recibo de Apoyo
econémico de recursos
federales INER-RPRE-02 y
Solicitud de Apoyo
Econdémico de Recursos
Federales INER-RPRE-03 a
la Subdireccién de Recursos

Financieros para firma
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Departamento de Registro Presupuestal

Direccion de Administracion

13

Recibe de la Subdireccién
de Recursos Financieros las
solicitudes Oficio de INER-RPRE-01
Comision INER-RPRE-01,
Recibo de Apoyo econémico
de recursos federales INER- /_\

RPRE-02 y Solicitud de

Apoyo Econdmico de INER-RPRE-02
Recursos Federales INER- /‘\
RPRE-03
INER-RPRE-03
A 14

Envialas solicitudes Oficio
de Comisién INER-RPRE-
01, Recibo de Apoyo
econémico de recursos
federales INER-RPRE-02 y
Solicitud de Apoyo
Econémico de Recursos
Federales INER- RPRE-03 a
la Direcciénde
Administracion para firma

v 15

Recibe las solicitudes Oficio
de Comision INER-RPRE-
01, Recibo de Apoyo
econémico de recursos
federales INER-RPRE-02 y
Solicitud de Apoyo
Econémico de Recursos /_\

Federales INER-RPRE-03,
la firmaylaturna al INER-RPRE-02
Departamento de Registro

Presupuestal /_\

INER-RPRE-03

INER-RPRE-01

_—

A 16

Recibe de la Direccion de
Administracion las
solicitudes Oficio de
Comision INER-RPRE-01,
Recibo de Apoyo econémico INER-RPRE-01
de recursos federales INER-
RPRE-02 y Solicitud de /_\
Apoyo Econémico de
Recursos Federales INER-
RPRE-03 debidamente | 'NE N RPRE-02

firmada /_\

\\_ﬁﬁ
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Departamento de Registro Presupuestal

Departamento de Tesoreria

17

Envia las solicitudes Oficio
de Comisién INER-RPRE-
01, Recibo de Apoyo
econémico de recursos
federales INER-RPRE-02 y
Solicitud de Apoyo
Econémico de Recursos
Federales INER-RPRE-03 a
la Direccién General para
firma

INER-RPRE-01

/_\

INER-RPRE-02

A 18

INER-RPRE-03

Recibe las solicitudes Oficio
de Comision INER-RPRE-
01, Recibo de Apoyo
econémico de recursos
federales INER-RPRE-02 y
Solicitud de Apoyo
Econémico de Recursos
Federales INER-RPRE-03,
la firma y laturna al
Departamento de Registro
Presupuestal

INER-RPRE-01

/_\

INER-RPRE-02

INER-RPRE-03

Recibe de la Direccién

de Comision INER-RPRE-
01, Recibo de Apoyo
econémico de recursos
federales INER-RPRE-02 y
Solicitud de Apoyo
Econémico de Recursos
Federales INER-RPRE-03
debidamente firmada

General las solicitudes Oficio

INER-RPRE-01

/_\

INER-RPRE-02

INER-RPRE-03

A 4 20

Envia las solicitudes Oficio
de Comision INER-RPRE-
01, Recibo de Apoyo
econémico de recursos
federales INER-RPRE-02 y
Solicitud de Apoyo
Econémico de Recursos
Federales INER-RPRE-03,
incluyendo triptico o
programa de evento a asistir
y copia del formatode
Solicitud de Beca INER-
CBECAS-01 ala
Subdireccién de Recursos
Financieros para la
elaboracion de cheque

INER-RPRE-01

/—\

INER-RPRE-02

INER-CBECAS-01

INER-RPRE-03

Recibe de la Subdireccion
de Recursos Financieros
Oficio de Comisién INER-
RPRE-01, Recibo de Apoyo
econémico de recursos
federales INER-RPRE-02 y

Solicitud de Apoyo
Econémico de Recursos
Federales INER-RPRE-03 | INER-RPRE-01
incluyendo triptico o
programa de evento a asistir
y copia del formato de /—\
Solicitud de Beca INER-
CBECAS-01 INER-RPRE-02
INER-RPRE-03
A 22

Elabora cheque o cuentapor
liquidar certificada segun
sea el caso

TERMINA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
Tiempo de Responsable de Codwo O!e. reg'|§tro
. . o identificacion
Registro conservacion conservarlo Lo
Unica
7.1 Oficio de Comision No aplica Departamento de Registro | |\ zp ppRE-01
Presupuestal
7.2 Recibo de Apoyo ;
Econémico de No aplica Departamento de Registro INER-RPRE-02
Presupuestal
Recursos Federales
7.3 Solicitud de Apoyo .
Econémico de No aplica Departamento de Registro INER-RPRE-03
Presupuestal
Recursos Federales

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Comisioén. - La tarea o funcién oficial que se encomienda a un servidor publico o que
este desarrolle por razones de su empleo, cargo o comision, en lugares distintos a los
de su centro de trabajo.

8.2 Congreso. — reunion periédica de una organizacion o gremio para deliberar sobre
alguna temaética.

8.3 Oficio de Comisién. - El documento que contiene la autorizacion y designacion del
servidor publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracién de la comision,
gue servird como justificante de la erogacion que se realice, en términos del articulo
66, fraccion lll, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

4 Noviembre, 2018 Actualizacién de Politicas y Procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Oficio de Comision.
10.2 Recibo de Apoyo Econdémico de Recursos Federales.

10.3 Solicitud de Apoyo Econdmico de Recursos Federales.
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10.1  Oficio de Comision
INER-RPRE-01

INSTITUTO SACHIN
SALU D DIRECCION DE ADMINISTRACION DE ENFERMEDADES
| SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIERDS R ":' LA TORIAS
e DEPARTAMENTO DE REGISTRO PRESUPUESTAL INER MrheimmbiiLbeas
OFICIO DE COMISION
No.
Ciudad de México a, da de
COMISIONADO:
PRESENTE
Puesto: | Clave del drea:
Departamanto: |
D& la manera mas atenta le comunico a usted, que deberd llevar a cabo la siguiente comisidn:
Obijetivos o trabajos a desarollar:
Tipo de viaje: | Nacional [] Internacional [_]
Proyecto de investigacian: |
Pais: Estado: Ciudad:
Durante: | | dias, del | | de | | al | | de | | del |
dia mes dia mes afin
Tipo de transportacion: | Aereo:[ | 8 Terrestre:[ | § O[]
Ofro (especificar):
Vidticos por dia: |$ | Paor % dia |$ | Mo. de dias | | Vidticos: | §
Transportacion: | §
Inscripcién: | $
Otras: Especificar 5
TOTAL: $
AUTORIZA
DIRECTOR GENERAL
Vo. Bo. Vo. Bo.
DIRECTOR DE ADMINISTRACION SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINAMCIEROS

NOMBRE Y FIRMA DEL COMISIONADD

Declaro bajo protesta de decir verdad, que los datos contenidos en este formato son los solicitados y manifiesto tener
conocimiento de las sanciones que se aplicardn en caso contrario
INER-RPRE-01 (04-2018]
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10.2 Recibo de Apoyo Econdmico de Recursos Federales

INER-RPRE-02

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIERDS
DEPARTAMENTO DE REGISTRO PRESUPUESTAL

RECIBO DE APOYO ECONOMICO DE RECURSOS FEDERALES

SALUD

INER

) NACTONAL

ENFERMEDADES

RESFIRATORIAS

INSTITUTX
DE

ISMAEL COSIO VILLEGAS

BUENO POR: §

DlA MES

ANO

RECIBi DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS, ISMAEL COSIO VILLEGAS LA CANTIDAD

DE:
$ (

POR CONCEPTO DE:

VIATICOS: §
TRANSPORTACION: $
INSCRIPCION: $
OTROS: ESPECIFICAR: 3
TOTAL: $
AUTORIZA Vo. Bo.
DIRECTOR DE ADMIMISTRACION SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS

NOMEBERE Y FIRMA DEL COMISIONADO

INER-RPRE-02 (04-2018)
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10.3  Solicitud de Apoyo Econdmico de Recursos Federales

SALUD

INER-RPRE-03

INSTITUTO MACHNA

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE ENFERM
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS RESPIRATI

IADES

LA
ISMAEL COSI0 VILLEGAS

DEPARTAMENTO DE REGISTRO PRESUPUESTAL INER

SOLICITUD DE APOYO ECONOMICO DE RECURSOS FEDERALES

No.

Instructive: Llene esta solicitud, al entregara scompafiela del documents que evidencie la ectivided & la que deses asistr. En los trabajos de
investigecitn se requenrd la aceptacion del mismo.

DATOS DEL COMISIONADO

Apesmido PElemo

Apallido Matarno Mombre {s)

Mo. de trabajedor Tuma

Deparlamenio de adscripcidn

Pueshs o Carga

Extensadn telefonica Antigledad en el INER

DATOS CURRICULARES

Hived maximo de esbudios

DATOS DE SOLICITUD DE APOYOD ECONOMICO

Justifique la razon de su asistencia:

Ponente |_]

Congreso I:l

Participante |:| Formacidn de Pregrado |:| Otros [_]

Educacion Continua I:l Formacidn de Posgrado D

Mombre dil Evento

Anotar daios completos de la sede

Fecha dal evento yio periodo de formacidn:

e || | | I | | |
Dia Mes Ao Dia Mes Ao
| Mumero de dias soficitados para asistir al evenio: | |
4 Solicitd ayuda de otras fuenies para este evenio? Si I:‘ Ma J

INER-RPRE-03 11-2018)
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INSTITUTO MACHINA

S -;-’,-_ ' DIRECCION DE ADMINISTRACION DE ENFERMEDA
ALUD | % ] SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIERDS RESPIRATORIA .
: i DEPARTAMENTO DE REGISTRO PRESUPUESTAL INER RrumiomiEes

SOLICITUD DE APOYO ECONOMICO DE RECURSOS FEDERALES

SOLICITAR AL DEPARTAMENTO DE REGISTRO PRESUPUESTAL:

Vidticos por dia: | % Por % dia ‘$ Mo. de dias | | Vidficos: | §
Transporta: Aereo: ] § Terrestre:[] § ]
Inscripcion: | §
Otros: Especificar $
COSTOTOTAL: | %
Fecha y lugar de (lima asistencia a evenlos cientificos o de ora naturaleza
Nombre y Firma del Comisionado Nombre y Firma del Jefe Inmediato

FECHA Y SELLO DE RECIBIDO

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO PRESUPUESTAL :

Viaticos por dia: | § ‘ Por % dia | 3 No. de dias ‘ Visticos: | §
Transporiacion : %

Inscripoion: | $

Ofros: Especificar g

TOTAL: | 5

INER-RPRE-03 {11-2008) 27
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SALU D‘ DIRECCION DE ADMINISTRACION l;* 11 Tl -\- AL |: AL
| s ‘; SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS '"'I 1.-.;'\“. . fL'.'i' ES
rert L DEPARTAMENTO DE REGISTRO PRESUPUESTAL ISMAEL COSIO VILLEGAS

INER

SOLICITUD DE APOYO ECONOMICO DE RECURSOS FEDERALES
REQUISITOS PARA LA COMPROBACION DE GASTOS

Usted ha recibido Recursos Federales gue administra el INER, por ko cual le recordamos gue debera proporcionar al Departamento de
Registro Contable, la documentacion comprobatoria, de acweardo a las Marmas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en
el desampefio de funciones en la Administracidn Piblica Federal, soficitando |a comprobacidn correspondiente de vidticos, pasajes e
inscripcidn bajo los siguientes téminos:

- Brd & I abiles. después de haber realizado su
comisidn, en caso da no hacerlcl el comisionado sa compromete haju =] Ilneamlenlu de ‘ACEF'TD SE PROCEDA A DESCONTAR EL
MONTO NO COMPROBADO DE MI PAGO DE NOMINA™.

Cabe mencionar que los dias que se tomaran de plazo, comeran a partic del dia siguwiente al que se sefiala en su hoja de viaticos
[TERMING DE LA COMISION). )
COMFPROBACION

COMISIONES INTERNACIONALES COMISIONES NACIONALES
Viaticos {unicamente) Viaticos {inicamente)
Facturacidn Electrénica (CFDI) de:
+ Hospedaje (Invoice). ¢+ Hospedaje.
+ Alimentacian (InvoiceTickeats). + Alimentacion.
{factura por consuma individual). (factura por consumo individual).
+ Taxis en &l lugar del evento (Tickets/Recibo). ¢ Taxis en al lugar del evento.
Iransporte Adreg Iransporie Adreg
Facturacidn Electrdnica (CFDI) de: Factura electranica (CFDI) da:

+ Compra de boleto de avion y anexar pases de

+ Compra de boleto de awidn y anexar pases de abardar.

abardar.
Transporte Terrestre
Factura electrdnica (CFDI) de:

Transports Temestre

+ Compra da boleto de autobis o tran_

(anccar Bolede) ¢« Compra de boleto de autobds o tren de la

Ciudad de México al lugar del evenio o del
aeropuerto al lugar del evento.
(anexar boletos)

+ Gasolina (dentra de los dias de Comisidn).

+ Casafas (dentro de los dias de Comisidn).

Inscripcidn Inscripcidn
+ Recibo, comprobante o Invoice. + Factura electrdnica (CFDI).

1. Los comprobantes de la Comisidon deben ser enfregados mediante oficio (ver formato del oficio de entrega de documentacidn
comprobatoria).

2. Es importante mencionar que por nuevas disposicionas en materia fiscal, el documento comprobatorio para el transporte aéreo,
serd una Factura Electrdnica (CFDI) adicional a los pases de abordar. Por lo gue los boletos electrdnicos o “E-Tickets™ ya no
serdan validos como comprobacidn de gastos.

INER-RPRE-O3 [11-2008) 37
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SALU D SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIERDS RESFIRATORIAS
—— ISMAEL COSI0 VILLEGAS

DEPARTAMENTO DE REGISTRD PRESUPUESTAL INER

SOLICITUD DE APOYO ECONOMICO DE RECURSOS FEDERALES
REQUISITOS PARA LA COMPROBACION DE GASTOS

Tratdndose de comisiones nacionales e intermacionales, la confratacidn de |a fransportacidn agrea debera ser en clase turista o
econdmica, ponderanda la distancia del viaje, horarios y disponibilidad tanto de salida como de regreso, por excepcidn se podra
autorizar pasajes con categoria de negocios, por conducio de |a Direccidn de Administracidn, en el siguiente caso:

a. Cuando por las condiciones fisicas o de salwd del servidor pdblico comisionado, se jusfifigue como plenamente
necesarios el viaje en dicha categoria.

Lo anterior con fundamento en los Lineamientos por lo que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacidn en las
dependencias y entidades de la Administracidn Piblica Federal, publicados en el Diario Oficial de |a Federacidn &l dia lunes 22 de
febrero de 2016.

3. Los comprobantes de wvidficos (hospedaje, alimentacidn y taxis) deberdn ser en el lugar del evento y dentro de la fecha
autorizada al cual esta acudiendo.

4. La facturacion electronica (CFDI) deberd tener la forma de pago segun lo establece el Sistema de Administracidn Tributaria
(SAT), no sera valida la forma de pago 98 “Por definir”.
+ Forma de pago; 01 Efective, 02 Cheque, 03 Transferencia, 04 Tarjeta de Crédito y 28 Tarjeta de Déhito.
+ Método de pago; (PUE) Pago en una sola exhibicidn, (PIP) Pago inicial y en parcialidades, (PPD) Pago en parcialidad o
difierida.
#+ Tipo de comprobante; INGRESOS.
+ Uso del CFDI; Gastos en General.

5. La documentacion deberd reunir los requisitos fiscales, SIN ALTERACIONES.

« Todos los comprobantes deberan estar a nombre del Instituto “sin abreviar”, el nombre del Instituto solo podra
abreviarse de la siguiente manera: Inst. Nal. Enf. Resp. Ismael Cosio Villegas.

+« En el caso de hospedaje en el extranjero es necesario incluir el RFC y nombre del Instituto asi como el nombre de
guien s& hospeda.

« Cuando la Factura Electronica (CFDI) sea expedida por una persona fisica y ésta exceda de $2.000.00, debera
efectuarse la retencion del 16% de IVA.

« Para cualquier duda acudir al Departamento de Registro Contable antes de su comisidn yio comunicarse a la ext. 5205.

CEOULA DE IDENTIFICACION FISGAL

TLAVE DE NZG FED. DO CoNTVBITERTE

REQUISITOS FISCALES:
CALZADA DE TLALPAN 4502,
COL. SECCION XVI, C.P. 14080
DELEGACION TLALPAN
MEXICO, D.F.
11397195

INER-RFRE-D3 (11-2008) ar

y control de apoyos economicos Hoja 92 de 146




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Cadigo:
S—MJ@ | PRESUPUESTAL NCDPR 078

5. Procedimiento para el registro INER
y control de apoyos econdmicos
otorgado para la asistencia a
CUrsos por congresos

Hoja 93 de 146

DIRECEICN DE ADBMINISTRACION INGTTTLTG NACTONAL
SALUD SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIERDS R
By DEPARTAMENTO DE REGISTRO PRESUPUESTAL ISMAEL COSI0 VILLEGAS
INER .

SOLICITUD DE APOYO ECONOMICO DE RECURSOS FEDERALES
REQUISITOS PARA LA COMPROBACIGN DE GASTOS

NOTA: Todas las comprobaciones tendrén que ser en forma individual, en caso de comprobantes que hagan mencidn & un
nimero mayor de personas el importe de los mismoes se dividird entre e nimero de comensales yio personas hospededas, en caso de
exceder en gasios de vidticos (commerdn por su cuenta), no podrd utlizaros para comprobar transportacidn o iNscripodn y viceversa.
Lo antericrmente expuesio se encuentra estipulado en el Manual de Procedimientos del Departamento de Registro Contabde del INERL

Asl mismo, deberd hacer una relacidn de los gastos efectuados, elaborar un informe de actividades firmade por e Comisionado y el

Jefe superior inmediato y anexar copla de |a constancia de asistencia al evento, sl como los comprobantes originales pegados en
hojas blancas y firmados cada uno de ellos para su entrega &l Depantamento de Registro Contable.

Ciudad de México &, de del

NOMEBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD

INER-RPRE-03 [11-201E] 57
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INSTITUTO NACHINAL
SA D DIRECCION DE ADMINISTRACION DE ENFERMEDADES
LU } SUEDIRECCION DE RECURSDS FINAMCIEROS RESPFIRATORIAS
—---—-. ISMAEL COSIO VILLEGAS

DEFARTAMENTO DE REGISTRO PRESUPUESTAL INER

SOLICITUD DE APOYO ECONOMICO DE RECURSOS FEDERALES
INFORME DE ACTIVIDADES

Al concluir la comisidn, deberd elaborar un INFORME bajo los siguientes términos:

DIRECTOR GENERAL
PRESENTE.

1. Brewve resumen de las actividades realizadas, las conclusiones ywio resultados obtenidos, sefialando los beneficos o
contribuciones a favor de los objetivos y metas del INER asi como las evidencias documentales que consten en los archivos del

sarvidor plblico comisionado yio del que auforizd la comisidn.

2. Leyenda: “Declaroe bajo protesta de decir verdad, gue los datos contenidos en este Informe son veridicos y manifiesto

tener conocimiento de las sanciones que se aplicarian en caso contrario”.

3. Anemxar a este informe copia de la constancia de asistencia al Congreso o Evento correspondiente.

4. Elinforme deberd contar con la firma del COMISIOMADO y Vo. Bo. DEL JEFE INMEDIATO.

FIRMA DE CONFORMIDAD

NOMBRE ¥ FIRMA

IMER-RFRE-D3 [11-2018) &7
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SALUD S DIRECCIGN DE ADMINISTRACIGN R, -.'\' S ':" u
| L :.. SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIERDS 'H"I 1| I' '\"i ; !:_.I'.‘;' =
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(nombre del eventa)
llevada a caba del al mismo que relaciono
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Sin atro particular.
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1.0 PROPOSITO

1.1 Controlar y verificar la correcta aplicacion de los comprobantes que integran los reembolsos
y las demés pdlizas mediante las cuales se realicen pagos directos a fin de realizar el

registro en pdlizas y afectar el presupuesto del ejercicio.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Registro Presupuestal y

Departamento de Registro Contable.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1. El personal adscrito al Departamento de Registro Presupuestal es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2. Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del Cédigo de
Etica Institucional.

3.3. Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su fécil identificacion
dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio, rotante, de
servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la identificacién
correspondiente en todo momento.

3.4. El Departamento de Registro Contable deberda revisar el movimiento diario de pdélizas a fin
de determinar la aplicacion de su registro correspondiente.

3.5. El Departamento de Registro Presupuestal sera el responsable de determinar la partida por
afectarse de acuerdo al clasificador por objeto del gasto y programa presupuestario de la
documentacion original.

3.6. El Departamento de Registro Contable sera el responsable de verificar que todos los
comprobantes de los reembolsos y de las pélizas de diario o de egresos cuenten con los
requisitos fiscales, firmas de autorizacion del encargado del fondo fijo o del responsable del

gasto y del Director de Administracion.
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3.7. Para cualquier afectacion al presupuesto por pago directo se debera elaborar la poliza

correspondiente.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Departamento de
Contable.

Registro

1

Envia al Departamento de Registro
Presupuestal los comprobantes de
los gastos realizados con el formato
del reembolso o bien con la pdliza
correspondiente.

Departamento de
Presupuestal.

Registro

Recibe la relacion de comprobantes
del reembolso o de gasto directo.

Verifica que se encuentren todos los
comprobantes relacionados en el
formato del reembolso y que éstos
cumplan con la validacion de los
requisitos establecidos.

¢ Los importes estan correctos?

Si. - Contindia en la actividad 6.

No.- Continua en la actividad 5.
Regresa el reembolso o podliza al
Departamento de Registro Contable
para su debida correccion.

Elabora y captura en el sistema COI
la poéliza de diario o egresos de

afectacion presupuestal.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Registro Contable

Departamento de Registro Presupuestal

INICIO

y 1

Enviaal Departamento de
Registro Presupuestal los
comprobantes de los gastos
realizados con el formato del
reembolso o bien con la
péliza correspondiente

y

Recibe la relacion de
comprobantes del reembolso
o de gasto directo

A 4 3

Verifica que se encuentren
todos los comprobantes
relacionados en el formato
del reembolso y que éstos
cumplan con los requisitos
establecidos

¢Los importes estan
correctos?

Regresa el reembolso o
pdliza al Departamento de
Registro Contable para su

debida correccién

Y 6

Elabora y captura en el

sistema COl la pdliza de | g

Sl

diario o egresos de
afectacion presupuestal

TERMINA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos No aplica
de la Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
Redistro Tiempo de Responsable de Cddigo o
9 conservacion conservarlo identificacidn Gnica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Actividad: Una o mas acciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento
ejecutado por una misma persona o por una Unidad Administrativa desde el punto de vista
de las técnicas PERT (Técnica de revision y evaluacion de programas) y CPM (Método de
camino critico). Se entiende por actividad el transcurso del tiempo durante el cual se realiza
una operacién dada.

8.2 Afectacion Presupuestaria: Es el documento que sirve como instrumento para adecuar o
modificar el Presupuesto de Egresos de la Federacion. Segin el tipo de clave
presupuestaria que afecte, pueden ser ampliacion o reduccion.

8.3 Capitulo de Gasto: Es el elemento de mayor nivel de agregacion presupuestario que
agrupa los gastos caracteristicos semejantes, claros y ordenados con su naturaleza,
constituyéndose en conjuntos homogéneos, claros y ordenados de los bienes y servicios
gue el Gobierno Federal adquiera para la consecucion de sus objetivos y metas.

e Los capitulos de gasto son:
= 1000 Servicios Personales.
= 2000 Materiales y Suministros.
= 3000 Servicios Generales.
= 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles.

= 6000 Inversion Publica.
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8.4 Clasificador por Objeto del Gasto: Es el documento que ordena e identifica en forma
genérica, homogénea y coherente los recursos humanos, materiales, tecnolégicos vy
financieros, que requieren las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal para cumplir con los objetivos y programas que se establezcan en el Presupuesto
de Egresos de la Federacion.

8.5 Partida de Gasto: El nivel de agregacion mas especifico que describe los bienes o
servicios de un mismo género, requeridos para la consecucién de los programas y metas
autorizados. En este nivel de agregacion se registra el ejercicio del Presupuesto de Egresos
de la Federacion.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

4 Noviembre, 2018 Actualizacién de Politicas y Procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato Pdliza de Egresos.
10.2 Instructivo de llenado del Formato Péliza de Egresos.
10.3 Formato Pdliza de Diario.

10.4 Instructivo de llenado del Formato Péliza de Diario.
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10.1 Formato Po6liza de Egresos
FORMATO POLIZA DE EGRESOS
e
INER INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS ISMAEL COSIO VILLEGAS
CTA. SUBCTA. FF PARTIDA | REF PROG CONCEPTO DEEE HABER
[&%] [o5] 3 @ [&¥] (5] [ 5] [€3)
ao aD
12 O
ELABORO REVISO AUTORIZO TFECHA NO.DE POLIZA
30 1D 15 O [a[] [va]
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10.2 Instructivo de llenado del Formato Péliza de Egresos

NUM.

CONCEPTO

SE ANOTARA

Cuenta

El numero de la cuenta que le corresponda por el tipo
de movimiento que se esté llevando a cabo de las
cuentas de orden, de acuerdo al catadlogo de cuentas.

Subcuenta

El nimero de la subcuenta cuenta que le corresponda
por el tipo de movimiento que se esté llevando a cabo
de las cuentas de orden, de acuerdo al catdlogo de
cuentas.

Fuente de Financiamiento (FF)

El nimero que define el tipo de recurso Fiscal (1) y
Propio (4).

Partida

El nimero de partida que le corresponda al gasto que
se esta registrando de acuerdo al clasificador por
objeto del gasto.

Referencia

Numero identificador, que sirve de control al realizar la
operacion.

Programa

El nimero que define al programa presupuestario: 201
al 225. ( Control interno en COI)

Concepto

Descripcion en forma breve del origen del movimiento
gue se esta afectando o el nombre por el cual esta
representada la operacion.

Debe

El cargo a la cuenta que corresponda segun la
operacion que se esté efectuando de acuerdo al
instructivo del manejo de cuentas.

Haber

El abono a la cuenta que corresponda segun la
operacion que se esté afectando de acuerdo al
instructivo del manejo de cuentas.

10.

Suma Debe

La suma total de los cargos registrados en la péliza,
gue deban ser iguales a la suma de los abonos.

11.

Suma Haber

La suma del total de los abonos registrados en la
péliza, que deben ser igual a la suma de los cargos.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3
DEPARTAMENTO DE REGISTRO % Caédigo:
—_— PRESUPUESTAL NCDPR 078
6. Procedimiento para el registro y INER .
: ' Hoja 105 de 146
control de pagos directos
NUM. CONCEPTO SE ANOTARA
12. | Descripcion Una breve descripcion clara y precisa de la razén por la
cual se efectuaran los movimientos registrados en la
poliza.
13. |Elaboré Iniciales y firma de la persona que realizé la péliza.
14. |Reviso Iniciales y firma de la persona responsable de verificar
gue los registros en la pdliza sean correctos.
15. |Autorizé Firma de la persona responsable del area de
presupuestos.
16. |Fecha Dia, mes y afio de la elaboracion de la pdliza.
17. |No. de Pdliza Numero integrado por el tipo de pdliza, el mes y un

ndmero consecutivo para identificar la poliza.
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10.3 Formato Péliza de Diario

FORMATO POLIZA DE DIARIO
Se
o .

INER INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS ISMAEL COSIO VILLEGAS
cTA | SUBCTA.| FF | PARTIDA | REF PROG CONCEPTO DEBE HABER

[« [@3] [€5) 5] (5] & ] ) D

[up] av

12 O
ELABORO REVISO AUTORIZO FECHA T10.DE POLIZA
adp aD 15 OO 150 I
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10.4 Instructivo de llenado del Formato Péliza de Diario

NUM.

CONCEPTO

SE ANOTARA

Cuenta

El numero de la cuenta que le corresponda por el tipo
de movimiento que se esté llevando a cabo de las
cuentas de orden, de acuerdo al catalogo de cuentas.

Subcuenta

El nimero de la subcuenta cuenta que le corresponda
por el tipo de movimiento que se esté llevando a cabo
de las cuentas de orden, de acuerdo al catalogo de
cuentas.

Fuente de Financiamiento (FF)

El nimero que define el tipo de recurso Fiscal (1) y
Propio (4).

Partida

El numero de partida que le corresponda al gasto que
se esta registrando de acuerdo al clasificador por
objeto del gasto.

Referencia

Numero identificador, que sirve de control al realizar la
operacion.

Programa

El nimero que define al programa presupuestario: 201
al 225. (Control Interno en COI)

Concepto

Descripcién en forma breve del origen del movimiento
que se esta afectando o el nombre por el cual esta
representada la operacion.

Debe

El cargo a la cuenta que corresponda segun la
operacion que se esté efectuando de acuerdo al
instructivo del manejo de cuentas.

Haber

El abono a la cuenta que corresponda segun la
operacion que se esté afectando de acuerdo al
instructivo del manejo de cuentas.

10.

Suma Debe

La suma total de los cargos registrados en la pdliza,
que deban ser iguales a la suma de los abonos.

11.

Suma Haber

La suma del total de los abonos registrados en la
poliza, que deben ser igual a la suma de los cargos.
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NUM. CONCEPTO SE ANOTARA
12. | Descripcion Una breve descripcion clara y precisa de la razén por
la cual se efectuaran los movimientos registrados en la
poliza.
13. |Elaboro6 Iniciales y firma de la persona que realizé la péliza.
14. |Revis6 Iniciales y firma de la persona responsable de verificar
gue los registros en la poliza sean correctos.
15. |Autorizé Firma de la persona responsable del é&rea de
presupuestos.
16. |Fecha Dia, mes y afio de la elaboracion de la pdliza.
17. |No. de Pdliza Numero integrado por el tipo de péliza, el mes y un
namero consecutivo para identificar la poéliza.
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1.0 PROPOSITO

1.1 Cumplir en tiempo y forma con los compromisos contraidos por el Instituto, originados por la

adquisicién de bienes y recepcion de servicios.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a los Departamentos de Registro Presupuestal,
Registro Contable y Tesoreria.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los proveedores de bienes, servicios u obra

publica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1. El personal adscrito al Departamento de Registro Presupuestal es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2. Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del Cédigo de
Etica Institucional.

3.3. Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil identificaciéon
dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio, rotante, de
servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la identificacién
correspondiente en todo momento.

3.4. El Departamento de Registro Contable sera el responsable de la recepcion de la
documentacion con requisitos fiscales que presenten los proveedores de bienes, servicios u
obra publica, verificando que dicha documentacion adicionalmente haya cumplido con los
requisitos de las firmas de quien recibe el bien, servicio u obra publica.

3.5. El Departamento de Registro Presupuestal sera el responsable de recibir los contra recibos
del Departamento de Registro Contable.

3.6. El Departamento de Tesoreria sera el responsable de realizar los pagos correspondientes a

los contra recibos enviados por el Departamento de Registro Presupuestal.



PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE REGISTRO PRESUPUESTAL

7. Procedimiento para el pago de contrarecibos

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 111 de 146

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Departamento de
Contable.

Registro

1

recibos al
Registro

Remite contra
Departamento
Presupuestal.

de

Contrarecibos

Departamento de
Presupuestal.

Registro

Recibe los contra recibos.

Verifica que los contra recibos estén
completos conforme a la relacién
recibida.

¢ Estdn completos?

Si. - Continda en la actividad 5.

No.- Se comenta al area para que
entreguen los contra  recibos
faltantes. Regresa a la actividad 1
Clasifica los contra recibos en

recursos fiscales y propios segun
corresponda.

Contrarecibos

Encargado de Control de
Recursos Propios y Fiscales
del Departamento Registro
Presupuestal.

Revisa la documentacion que soporta
el contra recibo.

Elabora relacion de partidas y anexa
factura para pago. Se sellan todas las
facturas con sello de “Ver relacién de
Partidas”.

Elabora relacion para envio de contra
recibos al Departamento de
Tesoreria; la relacion incluye los
siguientes datos: numero de contra
recibo, nombre del proveedor,
importe del pago y mes de pago.

Jefe de
Registro

Envia la relacion al
Departamento de
Presupuestal para su firma.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Encargado de Control de
Recursos Propios y Fiscales
del Departamento Registro
Presupuestal.

10

Recibe la relacion firmada y entrega
al Departamento de Tesoreria la
copia amarilla de los contra recibos
anexando la factura original.

Departamento de Tesoreria.

11

12

Recibe relacién de contra recibos.

Elabora los cheques o prepara la
transferencia segun corresponda.

Encargado de Control de
Recursos Propios y Fiscales
del Departamento Registro
Presupuestal.

13

14

15

16

17

18

Recibe los contra recibos de recursos
fiscales.

Elabora relacion de partidas y anexa
a la factura para pago. Se sellan
todas las facturas con sello de “Ver
relacion de Partidas”.

Elabora relacibn para envio de
contra recibos al Departamento de
Tesoreria; la relacién incluye los
siguientes datos: numero de contra
recibo, nimero de factura, nombre
del proveedor, importe del pago y
mes de pago.

Envia la relacion al Jefe de
Departamento para su autorizacion.

Revisa la documentacion que soporta
el contra recibo y autoriza el envio de
los mismos a la Tesoreria.

Entrega al Departamento de
Tesoreria la copia amarilla de los
contra recibos anexando la factura
original.

Contrarecibos

Departamento de Tesoreria.

19

20

Recibe relacion de contra recibos.

Elabora Cuenta

Certificada.

por  Liquidar

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Registro Contable

Departamento de Registro Presupuestal

INICIO

Remite contra recibos al
Departamento de Registro
Presupuestal

Contra recibos

y

Recibe los contra recibos

Contra recibos

A 4 3

Verifica que los contra
recibos estén completos
conforme a la relaciéon
recibida

¢ Estan completos?

Sl

! s

Clasifica los contra recibos
en recursos fiscales y
propios segun corresponda
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Encargado de Control de Recursos Propios y
Fiscales del Departamento Registro
Presupuestal.

Departamento de Tesoreria

Revisa la documentacién
que soporta el contra recibo

A 4 7

Elabora relacién de partidas

y anexa factura para pago.

Se sellan todas las facturas

con sellode “Ver relacién de
Partidas”

A 4 3

Elabora relacion paraenvio
de contra recibos al
Departamento de Tesoreria;
la relacién incluye los
siguientes datos: niamero de
contra recibo, nimero de
factura, nombre del
proveedor, importe del pago
y mes de pago

Envialarelacion al Jefe de
Departamento de Registro
Presupuestal para sufirma

y 10

Recibe la relacién firmaday
entrega al Departamento de
Tesoreria la copia amarilla
de los contra recibos
anexando la factura original

Recibe relacion de contra
recibos

Elabora los cheques o
prepara la transferencia
segun corresponda
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Encargado de Control de Recursos Propios y
Fiscales del Departamento Registro
Presupuestal.

Departamento de Tesoreria

13

Recibe los contra recibos de
recursos fiscales

Contra recibos

A 14

Elabora relacién de partidas
y anexa a la factura para
pago. Se sellan todas las
facturas con sello de “Ver

relacién de Partidas”

A 4 15

Elabora relacion paraenvio
de contra recibos al
Departamento de Tesoreria;
la relacion incluye los
siguientes datos: niumero de
contra recibo, nimero de
factura, nombre del
proveedor, importe del pago
y mes de pago

A 4 16

Envialarelacion al Jefe de
Departamento para su
autorizacion

y 17

Revisa la documentacién que
soporta el contra recibo y
autoriza el envio de los
mismos a la Tesoreria

A 4 18

Entrega al Departamento de
Tesoreria la copiaamarilla
de los contra recibos
anexando la factura original

Recibe relacion de contra
recibos

Elabora Cuenta por Liquidar
Certificada

TERMINA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de No aplica
la Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
Redistro Tiempo de Responsable de Cddigo o
gl conservacién conservarlo identificaciéon Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 No aplica.
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
NuUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
4 Noviembre, 2018 Actualizacién de Politicas y Procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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e PRESUPUESTAL
— INER
8. Procedimiento para la
modificacién del presupuesto Hoja 118 de 146
original

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer los mecanismos para realizar las ampliaciones y/o reducciones al Presupuesto
Original con el objeto de solventar las necesidades del Instituto.

ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Registro Presupuestal.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

El personal adscrito al Departamento de Registro Presupuestal es el responsable de
cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a esta &rea debera buscar el puntual cumplimiento del Cédigo de
Etica Institucional.

Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

Los movimientos que modifiquen la asignacion original del presupuesto deben contar con el
oficio de ampliacion o reduccion autorizado por las Secretarias de Hacienda y Crédito
Pablico y de Salud el cual estara plasmado en el Reporte General de Adecuaciones del
SICOP.

El Departamento de Registro Presupuestal sera responsable de corroborar que las
solicitudes de modificacion presupuestal presentadas por las areas contengan anexa la
justificacion correspondiente.

Se debera realizar el registro de la modificacién presupuestal con oportunidad, con el objeto

de poder conocer la situacién presupuestal que guarda el Instituto en un momento dado.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Recursos
Servicios

Subdirecciéon de
Materiales y
Generales.

1

Remite solicitud de modificacién al
Presupuesto Original a la
Subdireccién de Recursos
Financieros.

Solicitud

Subdireccion de Recursos

Financieros.

Recibe solicitud de modificacién al
Presupuesto Original.

Envia documentacion al
Departamento de Registro
Presupuestal, con la instruccién de
elaborar modificacion al presupuesto
original.

Solicitud

Documentacion

Departamento de
Presupuestal.

Registro

Recibe documentacién de la solicitud
de modificacibn al Presupuesto
Original.

Verifica requisitos de la solicitud de
modificacion al Presupuesto Original.

Elabora modificacion al presupuesto
original y trasmite en SICOP solicitud
de autorizacion de la misma.

Realiza el seguimiento de la solicitud
de autorizacion de la modificacion al
presupuesto original en SICOP, con
el namero de adecuacién
presupuestal.

Imprime el documento de
autorizaciébn de la modificacion al
presupuesto original.

Encargado del Registro de
Modificaciones al
Presupuesto del
Departamento de Registro
Presupuestal.

Recibe impresion de autorizaciéon de
la modificacion por ampliacion o
reduccion al presupuesto.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Encargado del Registro de | 10 |Elabora y captura en el sistema COI
Modificaciones al las pdlizas de diario de las
Presupuesto del variaciones presupuestales por su
Departamento de Registro aumento y disminucién que aparecen

Presupuestal.

en la relacion de partidas afectadas
por programa presupuestario
afectando las cuentas y subcuentas
correspondientes.

Termina procedimiento
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modificacion
original
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Subdireccion de Recursos Financieros

INICIO

A 4 1

Remite solicitudde
modificacién al Presupuesto
Original a la Subdireccién de

Recursos Financieros

Solicitud

Recibe solicitud de
modificacién al Presupuesto
Original

A 4 3

Enviadocumentacion al
Departamento de Registro
Presupuestal, con la
instruccion de elaborar
modificacién al presupuesto

original

Solicitud

Documentacién
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modificacion del

presupuesto
original

Departamento de
Registro Contable

Departamento de
Registro Presupuestal

Departamento de
Mantenimiento,

Conservaciény
Construccion

Recibe documentacion de la
solicitud de modificacién al
Presupuesto Original

Verifica requisitos de la
solicitud de modificacion al
Presupuesto Original

Elabora modificacion al
presupuesto original y
trasmite en SICOP solicitud
de autorizacién de la misma

A 4 7

Realiza el seguimientode la
solicitud de autorizacion de
la modificacién al
presupuesto original en
SICOP, con el nimero de
AP .adecuacién presupuestal

Imprime el documento de

autorizacion de la
modificacién al presupuesto
original

Recibe impresién de
autorizacion dela
modificacién por ampliacién
o reduccién al presupuesto

v 10

Elabora y captura en el
sistema COl las polizas de
diario de las variaciones
presupuestales por su
aumento y disminucion que
aparecen enlarelacion de
partidas afectadas por
programa presupuestario
afectando las cuentas y
subcuentas
correspondientes

TERMINA

Hoja 122 de 146
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Redistro Tiempo de Responsable de Caddigo o
9 conservacion conservarlo identificacién Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.2

8.3

8.4

8.5

Actividad: Una o mas acciones afines y sucesivas que forman parte de un
procedimiento ejecutado por una misma persona o por una Unidad Administrativa
desde el punto de vista de las técnicas PERT (Técnica de revision y evaluacion de
programas) y CPM (Método de camino critico). Se entiende por actividad el transcurso
de tiempo durante el cual se realiza una operacién dada.

Actividad Institucional: Acciones sustantivas o de apoyo que realizan los ejecutores
del gasto con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas contenidos en los
programas, de conformidad con las atribuciones.

Concepto de Gasto: Es el nivel de agregacién intermedio que identifica el conjunto
homogéneo y ordenado de los bienes y servicios, producto de la desagregacion de
cada capitulo de gasto.

Partida de Gasto: El nivel de agregacion mas especifico que describe los bienes o
servicios de un mismo género, requeridos para la consecucién de los programas y
metas autorizados. En este nivel de agregacion se registra el ejercicio del

Presupuesto de Egresos de la Federacion.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

4

Noviembre, 2018 Actualizacion de Politicas y Procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato Péliza de Diario.

10.2 Instructivo de llenado del Formato Péliza de Diario.
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10.1 Formato Péliza de Diario

FORMATO POLIZA DE DIARIO
T
|{‘° .

INER INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS ISMAEL COSIO VILLEGAS
cTA. |suscta.| FF | pamRTIDA | REF PROG CONCEPTO DEBE HABER

[&5) D [&5) D [ &0 [ () 3]

B an

12 ]
ELABORO REVISO AUTORIZO FECHA NO.OE POLIZA
aD D 15 5 I
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10.2 Instructivo de llenado del Formato

Péliza de Diario

NUM.

CONCEPTO

SE ANOTARA

Cuenta

El nimero de la cuenta que le corresponda por el tipo
de movimiento que se esté llevando a cabo de las
cuentas de orden, de acuerdo al catalogo de cuentas.

Subcuenta

El nimero de la subcuenta cuenta que le corresponda
por el tipo de movimiento que se esté llevando a cabo
de las cuentas de orden, de acuerdo al catalogo de
cuentas.

Fuente de Financiamiento (FF)

El nimero que define el tipo de recurso Fiscal (1) y
Propio (4).

Partida

El numero de partida que le corresponda al gasto que
se esta registrando de acuerdo al clasificador por
objeto del gasto.

Referencia

Numero identificador, que sirve de control al realizar la
operacion.

Programa

El nimero que define al programa presupuestario: 201
al 225.

Concepto

Descripcién en forma breve del origen del movimiento
que se esta afectando o el nombre por el cual esta
representada la operacion.

Debe

El cargo a la cuenta que corresponda segun la
operacion que se esté efectuando de acuerdo al
instructivo del manejo de cuentas.

Haber

El abono a la cuenta que corresponda segun la
operacion que se esté afectando de acuerdo al
instructivo del manejo de cuentas.

10.

Suma Debe

La suma total de los cargos registrados en la pdliza,
que deban ser iguales a la suma de los abonos.

11.

Suma Haber

La suma del total de los abonos registrados en la
poliza, que deben ser igual a la suma de los cargos.
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NUM. CONCEPTO SE ANOTARA
12. | Descripcion Una breve descripcion clara y precisa de la razon por
la cual se efectuaran los movimientos registrados en la
poliza.
13. |Elaboro6 Iniciales y firma de la persona que realizé la péliza.
14. |Revis6 Iniciales y firma de la persona responsable de verificar
gue los registros en la poliza sean correctos.
15. |Autorizé Firma de la persona responsable del area de
presupuestos.
16. |Fecha Dia, mes y afio de la elaboracion de la pdliza.
17. |No. de Pdliza Numero integrado por el tipo de péliza, el mes y un

ndmero consecutivo para identificar la poliza.
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE FORMATOS DEL
SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Cumplir en tiempo y forma con las fechas establecidas para el envio de los diversos
formatos del Sistema Integral de Informacién con datos en forma veraz, oportuna vy
confiable.

ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Registro Presupuestal.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

El personal adscrito al Departamento de Registro Presupuestal es el responsable de
cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del Cédigo
de Etica Institucional.

Todo personal deberd portar sin excusa, la credencial institucional para su fécil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando précticas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

Para la requisicion de los formatos se debe consultar el instructivo de llenado del Sistema
Integral de Informacién.

El Departamento de Registro Presupuestal sera el responsable de que la informacion que
contengan los formatos del Sistema Integral de Informacién sea oportuna, confiable y
adecuada para la toma de decisiones.

En caso de que la informacion de los formatos se envie con cifras preliminares se tendra
un plazo maximo de un mes a partir de la fecha de vencimiento del formato para enviar la
informacion definitiva.

Para el envio de la informacién anual definitiva en los cierres anuales se estara en lo
establecido en los Lineamientos del Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y
Gasto Publico para cada ejercicio fiscal, emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Departamento de Registro
Presupuestal.

1

Requisita los formatos del Sistema
Integral de Informacién, una vez
concluido el cierre presupuestal.

Captura los formatos de flujo de
efectivo ejercido y flujo de efectivo
devengado en plantilla de Excel como
inférmate parcial.

Envia via correo electronico los
formatos del flujo de efectivo ejercido
y flujp de efectivo devengado
debidamente  requisitados como
informante parcial al Departamento
de Registro Contable.

Departamento de Registro
Contable.

Recibe los formatos y captura su
informacion.

Transmite los formatos via Internet a
través del portal SlIl@Web.

Imprime y entrega acuse de envio al
Departamento de Registro
Presupuestal.

Recibe acuse de envio y archiva.

Departamento de Registro
Presupuestal.

Captura los formatos Flujo de
Efectivo Original, Gasto devengado
del sector paraestatal no financiero,
Detalle de los ingresos del sector
paraestatal no financiero, modificado,
Detalle de los ingresos del sector
paraestatal no financiero,
devengado, Analisis programéatico
funcional, pagado, Gasto
comprometido del sector paraestatal
no financiero, Gasto devengado del
sector paraestatal no financiero vy
Flujo de Efectivo Modificado en
plantila Excel y los convierte en
archivo plano.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Departamento de Registro
Presupuestal.

10

11

12

13

14

15

Carga como archivo plano. la
informacion en el portal SIl@Web.

Captura en linea en el portal
Sll@Web los formatos:
Explicaciones a las variaciones en el
fluo de efectivo, del mes contra
programa original, Explicaciones a
las variaciones en el flujo de efectivo,
del mes contra programa modificado,
Explicaciones a las variaciones en el
flujo de efectivo, del mes contra el
afio anterior, Explicaciones a las
variaciones en el flujo de efectivo,
acumulado al mes contra programa
original, Explicaciones a las
variaciones en el flujo de efectivo,
acumulado al mes contra programa
modificado y Explicaciones a las
variaciones en el flujo de efectivo,
acumulado al mes contra afio
anterior.

Procede a validar la informacién en
el sistema.

¢La validaciéon se ha concluido con
éxito?

Si. -Procede al envio. Continua
procedimiento.

No.- Procede a su correccién vy
regresa a la actividad 8.

Transmite los formatos via Internet a
través del portal SII@Web.

Imprime acuses de envio de formatos
transmitidos.

Archiva el acuse de envio de cada
formato transmitido.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Registro Presupuestal

Departamento de Registro Contable

INICIO

h 4 1

Requisita los formatos del
Sistema Integral de
Informacién, una vez
concluido el cierre
presupuestal

Y 2

Captura los formatos de flujo
de efectivo ejercido y flujo de
efectivo devengado en
plantilla de Excel como
inférmate parcial

h 4 3

Enviavia correo electrénico
los formatos del flujo de
efectivo ejercido y flujo de
efectivo devengado
debidamente requisitados
como informante parcial al
Departamento de Registro
Contable

Recibe los formatos y
captura su informacion

Transmite los formatos via
Internet a través del portal
Sli@Web

vy

Imprime y entrega acuse de
envio al Departamento de
Registro Presupuestal

Recibe acuse de envio y
archiva
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Departamento de Registro Presupuestal

8
¢ 11

Captura los formatos Flujo
de Efectivo Original, Gasto
devengado del sector
paraestatal no financiero,
Detalle de los ingresos del
sector paraestatal no
financiero, modificado,
Detalle de los ingresos del

sector paraestatal no
financiero, devengado,

Anélisis programatico
funcional, pagado, Gasto
comprometido del sector
paraestatal no financiero,
Gasto devengado del sector
paraestatal no financiero y
Flujo de Efectivo Modificado
en plantilla Excel y los
convierte en archivo plano

v
Carga como archivo plano.

la informacién en el portal

Procede a validar la
informacion en el sistema

¢ La validacion se ha
NO concluido con éxito?

Procede al envio

Sll@Web
4 13
v 10 Transmite los formatos via
Internet a través del portal

Captura en linea en el portal Sli@Web

Sll@Web los formatos:
Explicaciones alas

variaciones en el flujode
efectivo, del mes contra
programa original,
Explicaciones alas
variaciones en el flujode Imprime acuses de envio de
efectivo, del mes contra formatos transmitidos
programa modificado,
Explicaciones alas
variaciones en el flujode
efectivo, del mes contra el 15
afio anterior, Explicaciones a
las variaciones en el flujo de
efectivo, acumulado al mes
contra programa original, Archiva el acuse de enviode
Explicaciones alas "
o - cada formato transmitido
variaciones en el flujode
efectivo, acumulado al mes
contra programa modificado
y Explicaciones a las
variaciones en el flujode
efectivo, acumulado al mes
contra afio anterior
TERMINA

14
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
Tiempo de Responsable de ngi:jgeonﬂﬁgzg;g:o
Registro conservacién conservarlo PR
Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Programa Presupuestario. Categoria programatica que permite organizar, en forma

representativa y homogénea, las asignaciones de recursos de los programas federales y

del gasto federalizado a cargo de los ejecutores del gasto publico federal para el

cumplimiento de sus objetivos y metas.

8.2 Sli@Web. Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

4

Noviembre, 2018 Actualizacién de Politicas y Procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3

DEPARTAMENTO DE REGISTRO % Cadigo:
PRESUPUESTAL NCDPR 078

10. Procedimiento para realizar el INER
registro 'y control del ciclo

presupuestal en el Sistema de Hoja 136 de 146
Contabilidad y Presupuesto
(SICOP)

10. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL REGISTRO Y CONTROL DEL
CICLO PRESUPUESTAL EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
(SICOP)
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1.0 PROPOSITO

1.1 Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

1.2 Consolidar el registro presupuestario y contable en tiempo real de todas las dependencias

del sector central de la Administracion Publica Federal.

2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable al Departamento de Registro Presupuestal.
2.2 A nivel externo, el procedimiento esté vinculado con la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1. El personal adscrito al Departamento de Registro Presupuestal es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2. Todo el personal adscrito a esta area debera buscar el puntual cumplimiento del Cédigo de
Etica Institucional.

3.3. Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su fécil identificacion
dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio, rotante, de
servicio social y/o que esté realizando préacticas profesionales debera portar la identificacién
correspondiente en todo momento

3.4. Se reportara Gnicamente informacion correspondiente a recursos fiscales.

3.5. El Departamento de Registro Presupuestal sera el responsable de registrar en el Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP) tnicamente aquellos compromisos de recursos fiscales

que estén soportados por los pedidos o contratos debidamente requisitados.
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3.6. Se realizaran los registros de todas las transacciones que se efectlien de manera oportuna

para la correcta toma de decisiones.
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Responsable

No.

Act. Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Presupuestal.

Departamento de Registro

1 Define en que Flujo de Trabajo se
realizara la captura de acuerdo a la
operacion presupuestaria requerida.

2 Ingresa via Internet al portal del

SICOP.

3 Ingresa al modulo de “Flujo de
Trabajo”.

4 Ingresa a la carpeta de “Inbox” que

se despliega en el Flujo de Trabajo.
5 Elige el proceso a capturar.

6 Inicia el proceso de captura de

informacion.

7 Ingresa datos al documento en el
apartado de ‘“ldentificador del
Evento”.

8 Determina los filtros a aplicar en el
apartado de “Filtros”; aparece el
apartado de multilinea.

9 Realiza las modificaciones
necesarias en los montos que se
presentan en el multilinea.

10 |Vvalida que los registros del
documento sean correctos.

11 | ¢Los registros estan correctos?

Si. - Contindia con la actividad 12.
No.- El sistema envia un mensaje
con el error. Se procede a la
correccion, regresa a la actividad 10.
12 |Envia el documento a revision del

Revisor 6 (Subdireccion de Recursos
Financieros).
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo

Subdireccion de Recursos 13 |Revisa y valida la informacién
Financieros. (Revisor 6) con el rol del revisor y
firma electronica.
14 | ¢Los registros estan correctos?
Si. - Contindia con la actividad 15.
No.- Se realizan las correcciones
necesarias. Se regresa a la actividad
12
15 |Envia el documento al autorizador
(Direccion de Administracion).
Direccion de Administracion. 16 ¢ El documento esta correcto?
Si. - Contindia con la actividad 18.
No.- Rechaza el documento y se
regresa a la actividad 13.
17 | Autoriza el documento.
Departamento de Registro | 18 Revisa la bandeja de Entrada para

Presupuestal.

rectificar que el status del proceso se
encuentre en Transacciones
Finalizadas.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Registro Presupuestal

INICIO

A 4 1

Define en que Flujo de
Trabajo se realizara la
captura de acuerdo a la
operacion presupue staria
requerida

Inicia el proceso de captura
de informacion

Ingresa via Internet al portal
del SICOP

v ’

Ingresa datos al documento
en el apartado de
“Identificador del Evento”

Ingresa al médulo de “Flujo
de Trabajo”

h 4 8

v 4

Determina los filtros a aplicar
en el apartado de “Filtros”;
aparece el apartado de
multilinea

Ingresa a la carpeta de

“Inbox” que se despliega en

el Flujo de Trabajo

h 4 9

Realiza las modificaciones
necesarias en los montos
que se presentan en el
multilinea

Elige el proceso a capturar
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Departamento de Registro Presupuestal Subdireccién de Recursos Financieros

10 ¢ 13

Revisa y validala
informacion (Revisor 6) con
el rol del revisory firma
electrénica

Valida que los registros del
documento sean correctos

NO ¢ Los registros estan NO ¢Los registros estan

correctos?
l correctos?

El sistema envia un mensaje

Se realizan las correcciones
con el error. Se procede a la

A necesarias
correccion
S|
15
A 4
Enviaeldocumento al
10

12

autorizador (Direccion de

Administracion)
Enviaeldocumento a

revision del Revisor 6
(Subdireccién de Recursos
Financieros)
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Direccion de Administracion

Departamento de Registro Presupuestal

¢ El documento
esté correcto?

Rechaza el documento

Autoriza el documento

v

Revisa la bandeja de
Entrada para rectificar que el
status del proceso se
encuentre en Transacciones
Finalizadas

A 4

TERMINA
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud.
REGISTROS
Redistro Tiempo de Responsable de Caddigo o
9 conservacion conservarlo identificacidn Gnica
No aplica No aplica No aplica No aplica

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Documento. - Pantalla donde se capturan los datos que permiten la realizacion de una
actividad en el flujo de trabajo.

8.2 Flujo de Trabajo. - Es una serie de pasos y acciones para la conclusién de un proceso.

8.3 Rol. - Privilegios asignados a un usuario del SICOP, que le da la capacidad de realizar
determinadas actividades dentro de un flujo de trabajo.

8.4 Ejecutor. - Inicia alguno de los flujos de trabajo en el SICOP mediante la captura de
informacion.

8.5 Revisor. - Analiza la informacion que fue registrada por el ejecutor y que puede haber
pasado por otros niveles previos de revisién. No se le permite modificar informacion
previa, pero cuenta con la capacidad de agregar comentarios y observaciones antes de
continuar el flujo de trabajo.

8.6 Autorizador. - Aprueba las operaciones que fueron registradas por el ejecutor y

analizadas por el revisor.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

4

Noviembre, 2018 Actualizacién de Politicas y Procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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