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HOJA DE CONTROL DE COPIAS 
 

Esta es una copia controlada del procedimiento de elaboración de Control del Ejercicio Presupuestal. 
 
El original de este documento queda bajo resguardo del Departamento de Recursos Humanos del Hospital del Niño 
Morelense. 

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

Área Funcional Copia No. 
 
Departamento de Recursos Financieros 
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1. Propósito: 

 
Controlar la ejecución del Presupuesto Anual de Egresos autorizado al Hospital del Niño Morelense, 

garantizando la aplicación de las normas para el ejercicio del Gasto Corriente. 
 
2. Alcance: 

 
Este instructivo aplica al Depto. de Recursos Financieros. 

 
3. Referencias: 

 
Políticas internas del Departamento de Recursos Financieros 
Manuales Internos 

 
4. Responsabilidades: 

 
Es responsabilidad del Director del Hospital del Niño 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 elaboración de este 
procedimiento. 
 

5. Definiciones: 
 
“Ninguna” 

 
6. Método de Trabajo: 

 
6.1 Diagrama de Flujo 
 
6.2 Descripción de Actividades 
 
6.3 Políticas de Operación 
 
6.4 Formatos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Elaboró 

Jefe del Departamento de Recursos 
Financieros 

 
 

CP y LAP. Saturnino Balderas Castrejón 

Revisó 
Subdirector Administrativo 

 
 
 

CP. Claudio Hernández Macías 

Aprobó 
Director General del Hospital del Niño 

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: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Verificar las facturas para 
pago programado o 
solicitudes de cheque 
cerciorándose 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 
mensual 
  

Póliza 
cheque 

Turna a contabilidad doctos 
para elaboración de 
cheque 
 

3  

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

Jefe de Recursos 
Financieros. 

Valida cifras y Se 
elabora reporte 
mensual “Avance 
Presupuestal” 
 

5 

Anexos o 
comprobantes 
de póliza 

 
Las partidas 

presupuestales a nivel 
general exceden? 

 
4 

Cedula de 
ajustes 
presupuestales 
con Vo.Bo. 

 

FIN 

INICIO 

6 

si 

no 

Se retiene hasta 
contar con el 
recurso 
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6.2 Descripción de Actividades 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.3 Políticas de Operación 

 
Se verifica que toda ejecución del gasto cuente principalmente con la suficiencia presupuestal. 
  
Se verifica que toda ejecución del gasto cumpla con los requisitos establecidos tanto de Control interno 
como por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

 
Solo se hacen transferencias entre partidas presupuestales del mismo Capítulo. 

 
Si se requiere que se realicen transferencias presupuestales entre partidas de distintos Capítulos, se 
solicita autorización a la Junta Directiva. 
 
No se realizan transferencias presupuestales del Capítulo 520 Remuneraciones al Personal, a otros 
Capítulos, con la salvedad de que sean autorizados por la Junta Directiva. 

 

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 

Verifica facturas para pago programado (contra-
recibo aref14 y/o solicitud de cheque aref19) 
para asignar partida presupuestal, cerciorándose 
de que exista presupuesto disponible. 

Oficina de Control 
Presupuestal 

2 

Designa y controla folio de cheque y los captura 
por partida presupuestal, los resume por 
capítulos para determinar el presupuesto 
mensual ejercido.  

Oficina de Control 
Presupuestal 

3 

Turna a contabilidad la documentación que se 
anexará a la póliza cheque (no. de cheque. 
cuenta bancaria, y partida presupuestal) para su 
aplicación contable. 

Oficina de Control 
Presupuestal 

4 

Compara el presupuesto mensual autorizado con 
los gastos mensuales realizados (presupuesto 
mensual ejercido) vigilando que las partidas 
presupuestales no sean excedidas. 
- Si sí se excedieron, pasa a la actividad no.  5. 
- Si no se excedieron, pasa a la actividad no. 6. 

Oficina de Control 
Presupuestal 

5 

Elabora cédula de ajustes presupuestales, 
solicita Vo. Bo. al Jefe del Depto. de Recursos 
Financieros y envía a la Subdirección 
Administrativa y Dirección General para su 
autorización  y firma. 

Oficina de Control 
Presupuestal 

6 Valida cifras con las oficinas de Contabilidad. Oficina de Control 
Presupuestal 

7 

Elabora reporte mensual denominado “avance 
presupuestal” en el que informa el 
comportamiento del presupuesto autorizado con 
respecto al presupuesto ejercido, indicando el 
presupuesto mensual y anual acumulado 
disponible por ejercer. 

Oficina de Control 
Presupuestal 

8 
Imprime cinco tantos del avance presupuestal: 
para Estados Financieros y solicita autorización 
del Jefe del Depto. de Recursos Financieros. 

Oficina de Control 
Presupuestal 

9 Archiva avance Presupuestal 
Oficina de Control 

Presupuestal 
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6.4 Formatos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

N o .         
C U E N T A N O M B R E  D E  L A  C U E N T A C O N C E P T O

D E B E          
C A R G O

H A B E R       
A B O N O

A J - 0 1

5 2 2 - 5 -4 O tro s  im p u e s to s  y  d e re c h o s A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 0 - 1 -1 S u e ld o s y  S a la r io s A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

S U M A S  I G U A L E S -$                      -$                      

A J - 0 2

5 2 1 - 1 -5 M a t . y  U t . d e  Im p r e s.  E q p o . C ó m p u to A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 1 - 1 -1 M a t e r ia l d e  O fic in a s A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 1 - 3 -1 V e st u a r io , U n if o rm e s  y B la n c o s A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 1 - 2 -1 A lim e n t a c ió n  d e  P e rso n a s A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 1 - 6 -2 E st r u ct u ra s  y  M a n u fa c tu ra s A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 1 - 6 -3 M a t e r ia le s  C o m p le m e n ta r io s A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

S U M A S  I G U A L E S -$                      -$                      

A J - 0 3

5 2 2 - 1 -4 S e rv ic io  d e  e n e rg ía  e lé c t r ic a A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 2 - 1 -5 S e rv ic io  d e  a g u a  p o t a b le A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 2 - 2 -1 A r re n d a m ie n t o  d e  e d if ic io s  y  l o ca le s A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 2 - 6 -3 M a n t to .  y  C o n s .  d e  M a q . y  E q u ip o  A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 2 - 6 -4 M a n t to .  y  C o n s .  d e  I n m u e b le s A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 2 - 6 -5 In s ta la c io n e s A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 2 - 6 -6 S e rvs . d e  la v a n d e r ía ,  l im p ie z a , h ig ie n e A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 2 - 7 -2 V iá tic o s A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 2 - 8 -1 A se s o r ía  y ca p a c i t a c ió n A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 2 - 1 -3 S e rv ic io  t e le fó n i co A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 2 - 6 -7 M a n t to .  y  C o n s .  d e  I n st . y  E q u ip  m e d . A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      -                      

5 2 2 - 1 -1 S e rv ic io  p o s ta l A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 2 - 1 -3 S e rv ic io  t e le fó n i co A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 2 - 3 -2 Im p r e s io n e s  y p u b lica c io n e s  o f ic ia le s A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 2 - 4 -2 G a s t o s  m e n o re s A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 2 - 4 -5 G a s t o s  d e  re p re s e n t a ció n A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 2 - 5 -2 F le t e s y m a n io b ra s A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 2 - 5 -4 O tro s  im p u e s to s  y  d e re c h o s A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 2 - 5 -7 In t , d e sc t o s. , y  o t ro s  se r v s .  b a n c a r io s A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 2 - 6 -1 M a n t to .  y  C o n s .  d e  M o b . y  E q u ip o A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 2 - 6 -2 M a n t to .  y  C o n s .  d e  E q p o .  d e  có m p u t o A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 2 - 7 -1 P a sa je s A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 2 - 8 -2 S e rv ic io  d e  in fo rm á t ica A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 1 - 5 -1 R e f a cc .,  A cc e s .  y  H e r ra m ie n ta s  M e n . A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

S U M A S  I G U A L E S -$                      -$                      

A J - 0 3

5 2 5 - 2 -1 V e h íc u lo s  y e q u ip o  te r re s tr e A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

5 2 2 - 6 -5 In s ta la c io n e s A ju s t e s  P r e su p u e s t o  d ic ie m b r e  2 0 0 8 -                      

S U M A S  I G U A L E S -$                      -$                      

-$                     -$                     

C A P Í T U L O  5 2 5 :  B I E N E S  M U E B L E S  E  IN M U E B L E S

C A P Í T U L O  5 2 2 :  S E R V I C I O S  G E N E R A L E S

E la b o ró : R e vis ó :

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

C . P .  S a tu rn in o  B a l d e ra s  C a s t r e jó n

J e fe  D e p t o . R e c u rs o s  F i n a n c ie r o s

C . P .  C la u d i o  H e r n á n d e z M a c í a s

S u b d i re c to r A d m i n i s t r a ti v o

D ir e c to r  G e n e ra l  d e l  H N M

D r . M e lq u i s e d e c  P i e d r a g i l A y a la

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

A u t o r izó :

S  U  M  A  S      I G  U  A  L  E  S      

F E C H A  D E  A P L IC A C IÓ N  P R E S U P U E S T A L :   D IC I E M B R E  2 00 8
C É D U L A : A J U S T E S  P R E S U P U E S T A L E S  D IC IE M B R E  2 0 08

C O N T R O L  P R E S U P U E S T A L
R E C U R S O S  F IN A N C IE R O S

H O S P IT A L  D E L  N IÑ O  M O R E L E N S E

C A P ÍT U L O  5 2 0 :  R E M U N E R A C I O N E S  A L  P E R S O N A L

C A P Í T U L O  5 2 1 :  M A T E R I A L E S  Y  S U M IN IS T R O S
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7. Registros de Calidad 
 

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia  Tiempo de 
Retención 

 
1 
 
 
 
 
 
 

 
Avance Ejercicio Presupuestal 

 
Jefatura Recursos Financieros 

 
 
 
 

 
Guarda por doce años 

 
 
 

 
 
8. Anexos 
 
 

 
 
 
 
 

Anexo 
No. 

Descripción Clave 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ninguno 

 


