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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de elaboracién de Control del Ejercicio Presupuestal.

El original de este documento queda bajo resguardo del Departamento de Recursos Humanos del Hospital del Nifio
Morelense.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Departamento de Recursos Financieros 01
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1. Proposito:

Controlar la ejecucién del Presupuesto Anual de Egresos autorizado al Hospital del Nifio Morelense,
garantizando la aplicacién de las normas para el ejercicio del Gasto Corriente.

2. Alcance:

Este instructivo aplica al Depto. de Recursos Financieros.

3. Referencias:

Politicas internas del Departamento de Recursos Financieros

Manuales Internos

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Director del Hospital del Nifio Morelense, aprobar este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector Administrativo, de revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento, elaborar y mantener autorizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Oficina de Control Presupuestal participar en la elaboracion de este

procedimiento.
5. Definiciones:
“Ninguna”
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Politicas de Operacion

6.4 Formatos

Elaboré
Jefe del Departamento de Recursos
Financieros

CP y LAP. Saturnino Balderas Castrejon

Revisé
Subdirector Administrativo

CP. Claudio Hernandez Macias

Aprobo
Director General del Hospital del Nifio
Morelense

Dr. Melquisedec Piedragil Ayala

Fecha: 30 de enero del 2009

Fecha: 30 de enero del 2009

Fecha: 30 de enero del 2009
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

Verificar las facturas para
pago programado o
solicitudes de cheque
cerciorandose de la
suficiencia presupuestal

1

Designa y controla folio de cheque y
los captura por partida presupuestal,
resumiéndolos por capitulo para
determinar el presupuesto ejercido

megnsual

Turna a contabilidad doctos

para elaboracién de | Anexos o
cheque Pdliza comprobantes|
3 cheque de poliza

—

) . Cedula de
Las partidas S ajustes
presupuestales a nivel presupuestales

eneral exceden?
g con Vo.Bo.

\_/_

no

Se retiene hasta
contar con el
recurso

Valida cifras y Se

elabora reporte

mensual “Avance
Presupuestal”

5

Se imprime en 5 tantos
para Estados Financieros y
se solicita autorizacion del

Jefe de Recursos
6

Financieros.

FIN
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6.2 Descripcién de Actividades

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
Verifica facturas para pago programado (contra-

1 recibo arefl4 y/o solicitud de cheque arefl9) Oficina de Control
para asignar partida presupuestal, cerciorandose Presupuestal
de que exista presupuesto disponible.

Designa y controla folio de cheque y los captura

> por partida presupuestal, los resume por Oficina de Control
capitulos para determinar el presupuesto Presupuestal
mensual ejercido.

Turna a contabilidad la documentacion que se

3 anexara a la pdliza cheque (no. de cheque. Oficina de Control
cuenta bancaria, y partida presupuestal) para su Presupuestal
aplicacion contable.

Compara el presupuesto mensual autorizado con
los gastos mensuales realizados (presupuesto

4 mensual ejercido) vigilando que las partidas Oficina de Control
presupuestales no sean excedidas. Presupuestal
- Si si se excedieron, pasa a la actividad no. 5.

- Si no se excedieron, pasa a la actividad no. 6.
Elabora cédula de ajustes presupuestales,
solicita Vo. Bo. al Jefe del Depto. de Recursos Oficina de Control
5 Financieros y envia a la Subdireccién |I<D:|na € ~ontro
L . . - resupuestal
Administrativa y Direccion General para su
autorizacién vy firma.
6 Valida cifras con las oficinas de Contabilidad. Of';'”a de Control
resupuestal
Elabora reporte mensual denominado “avance
presupuestal” en el que informa el

7 comportamiento del presupuesto autorizado con Oficina de Control
respecto al presupuesto ejercido, indicando el Presupuestal
presupuesto mensual y anual acumulado
disponible por ejercer.

Imprime cinco tantos del avance presup.ues.tgl. Oficina de Control

8 para Estados Financieros y solicita autorizacion Presupuestal
del Jefe del Depto. de Recursos Financieros.

9 Archiva avance Presupuestal Oficina de Control

Presupuestal

6.3 Politicas de Operacién

Se verifica que toda ejecucién del gasto cuente principalmente con la suficiencia presupuestal.

Se verifica que toda ejecucion del gasto cumpla con los requisitos establecidos tanto de Control interno
como por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Solo se hacen transferencias entre partidas presupuestales del mismo Capitulo.

Si se requiere que se realicen transferencias presupuestales entre partidas de distintos Capitulos, se
solicita autorizacién a la Junta Directiva.

No se realizan transferencias presupuestales del Capitulo 520 Remuneraciones al Personal, a otros

Capitulos, con la salvedad de que sean autorizados por la Junta Directiva.
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6.4 Formatos

~ HOSPITAL DEL NINO MORELENSE
= 0/“\ RECURSOS FINANCIEROS
oTo J4=aYe
) - ] CONTROL PRESUPUESTAL
CEDULA: AJUSTES PRESUPUESTALES DICIEMBRE 2008
FECHA DE APLICACION PRESUPUESTAL: DICIEMBRE 2008
No. DEBE HABER
CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA CONCEPTO CARGO ABONO
CAPITULO 520: REMUNERACIONES AL PERSONAL
AJ-01
522-5-4Otros impuestos y derechos Ajustes Presupuesto diciembre 2008 -
520-1-1jSueldos y Salarios IAjustes Presupuesto diciembre 2008 -
SUMAS IGUALES $ - $ -
CAPITULO 521: MATERIALES Y SUMINIS TROS
AJ-02
521-1-5fMat. y Ut. de Impres. Eqpo. Cém puto IAjustes Presupuesto diciembre 2008 -
521-1-1|Materialde Oficinas IAjustes Presupuesto diciembre 2008 -
521-3-1fVestuario, Uniformes y Blancos IAjustes Presupuesto diciembre 2008 -
521-2-1JAlimentacién de Personas IAjustes Presupuesto diciembre 2008 -
521-6-2 JEstructuras y M anufacturas IAjustes Presupuesto diciembre 2008 -
521-6-3|Materiales Com plem entarios IAjustes Presupuesto diciembre 2008 -
SUMAS IGUALES $ - $ -
CAPITULO 522: SERVICIOS GENERALES
AJ-03
522-1-4)Servicio de energia eléctrica Ajustes Presupuesto diciembre 2008 -
522-1-5]Servicio de agua potable Ajustes Presupuesto diciembre 2008 -
522-2-1JArrendamiento de edificios y locales Ajustes Presupuesto diciembre 2008 -
522-6-3Mantto.y Cons. de Maq.y Equipo Ajustes Presupuesto diciembre 2008 -
522-6-4|Mantto.y Cons. de Inmuebles Ajustes Presupuesto diciembre 2008 -
522-6-5]instalaciones Ajustes Presupuesto diciembre 2008 -
522-6-6|Servs. de lavanderia, lim pieza, higiene Ajustes Presupuesto diciembre 2008 -
522-7-2}Viaticos Ajustes Presupuesto diciembre 2008 -
522-8-1JAsesoria y capacitacion Ajustes Presupuesto diciembre 2008 -
522-1-3|Servicio telefonico Ajustes Presupuesto diciembre 2008 -
522-6-7Mantto.y Cons. de Inst. y Equip med. Ajustes Presupuesto diciembre 2008 - -
522-1-1]Servicio postal Ajustes Presupuesto diciembre 2008 -
522-1-3|Servicio telefénico IAjustes Presupuesto diciembre 2008 -
522-3-2)im presiones y publicaciones oficiales IAjustes Presupuesto diciembre 2008 -
522-4-2]Gastos menores IAjustes Presupuesto diciembre 2008 -
522-4-5]Gastos de representacion IAjustes Presupuesto diciembre 2008 -
522-5-2]Fletes y maniobras IAjustes Presupuesto diciembre 2008 -
522-5-4JOtros impuestos y derechos IAjustes Presupuesto diciembre 2008 -
522-5-7]Int, desctos., y otros servs. bancarios IAjustes Presupuesto diciembre 2008 -
522-6-1fMantto.y Cons. de Mob.y Equipo IAjustes Presupuesto diciembre 2008 -
522-6-2fMantto.y Cons. de Eqpo. de cém puto IAjustes Presupuesto diciembre 2008 -
522-7-1|Pasajes IAjustes Presupuesto diciembre 2008 -
522-8-2)Servicio de inform atica IAjustes Presupuesto diciembre 2008 -
521-5-1jRefacc., Acces. y Herramientas Men. IAjustes Presupuesto diciembre 2008 -
SUMAS IGUALES $ - $ -
CAPITULO 525: BIENES MUEBLES E INMUEBLES
AJ-03
525-2-1fVehiculos y equipo terrestre Ajustes Presupuesto diciembre 2008 -
522-6-5]instalaciones Ajustes Presupuesto diciembre 2008 -
SUMAS IGUALES $ - $ -
SUMAS IGUALES $ o $ o
Elaboré: Revisoé:
C.P. Saturnino Balderas Castrején C.P. Claudio Hernandez Macias
Jefe Depto. Recursos Financieros Subdirector Administrativo
Autorizé:
Dr.Melquisedec Piedragil Ayala
Director Generaldel HNM
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7. Registros de Calidad

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Avance Ejercicio Presupuestal Jefatura Recursos Financieros Guarda por doce afios
8. Anexos
Anexo Descripcién Clave
No.

Ninguno




