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1.- Objetivo Contar con un proceso que cumpla con la nueva ley de Contabilidad Gubernamental de acuerdo a los momentos contables y para

que toda compra cuente con suficiencia presupuestal.

Limites del procedimiento:

El procedimiento cuenta con dos inicios el primero es cuando el solicitante (Centro de Responsabilidad) genera la “Asignacion

Presupuestal” debidamente requisitada y el segundo inicio corresponde a la captura del presupuesto autorizado en Excel y termina
2.- Alcance con la asignacion del folio presupuestal.

Areas que intervienen:

Todos los Centros de Responsabilidad del OPD Servicios de Salud Jalisco, la Oficina de Validacion Documental, el Departamento de

Control Presupuestal y la Direccion de Recursos Financieros.
3.- Reglas de Operacion

1. Los procedimientos documentados deberdn sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos los Centros de
Responsabilidad y la Direccién de Contraloria del Organismo.

= Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque las fechas de
autorizacion no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los nombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los
documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente que responde a las necesidades y dindmica actual del Organismo.
= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste, se encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guia técnica correspondiente.

2. Es responsabilidad y obligacion de los Administradores y Directores de los Centros de Responsabilidad, la de elaborar de manera electrénica a
través del SIPPPEG la asignacion presupuestal para su trdmite en Recursos Financieros.

3. Es responsabilidad del Departamento de Control Presupuestal la de procesar toda aquella asignacién presupuestal que se haya elaborado en el
sistema automatizado y que cuente con presupuesto de acuerdo a los archivos internos de control del presupuesto.
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4.- Responsabilidades

Documento \ Manual de Organizacién General del Organismo “Servicios de Salud Jalisco”

Funciones

Direccion General de Administracion
=  Dirigir, difundir, coordinar y supervisar las normas, politicas, procedimientos y programas que regulan la administracion integral de los
subsistemas de recursos humanos, financieros y materiales que conforman el organismo.

= Vigilar el ejercicio del presupuesto asignado al organismo, asi como supervisar que su aplicacion se realice de forma honesta,
equitativa y eficiente.

Direccion de Recursos Financieros

= Establecer, operar y controlar sistemas que vigilen el ejercicio del presupuesto autorizado, y en su caso corregir las desviaciones
detectadas del organismo.

= Elaborar y difundir un sistema de registro que permita conocer el gasto incurrido que se tenga en las diversas unidades
presupuestales.

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de Administracion

Funciones

Departamento de Control Presupuestal

= Controlar y supervisar el ejercicio del presupuesto por proyecto, programas, capitulos y concepto de acuerdo a la normatividad vigente.

= Mantener registros actualizados para el control del presupuesto ejercido y comprometido, con objeto de detectar posibles remanentes.
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5.- Modelado de Proceso (Flujograma)
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6.- Desarrollo:

P,x\lgT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Proceda de acuerdo a la siguiente tabla:
Responsable Entonces
Solicitante (Centro de Solicitante (Centro de Elabora “Asignacién Presupuestal” de acuerdo al anexo 1 y anexo 2 “Requisitos que
Responsabilidad) y Jefe = debe Cumplir una Requisicién de Compra y Asignacién Presupuestal”. Aplica la siguiente
1. Responsabilidad)
del Departamento de p actividad.
Control Presupuestal Jefe del
Departamento de Captura la carga del presupuesto inicial autorizado en hoja de Excel y envia a la oficina de
P Validacién Documental. Aplica actividad 3
Control Presupuestal
> Solicitante (Centro de Envia a la Oficina de Validacion Documental la “Asignacion Presupuestal” en original y dos copias debidamente
' Responsabilidad) requisitada
3. J_efe q,e S Recibe la “Asignacion Presupuestal”’, acusa de recibido en una de las copias y entrega el acuse al solicitante
Validacion Documental
Revisa la “Asignacién Presupuestal” y determina si ésta cuenta con todos los requisitos del anexo 2 “Requisitos que
debe Cumplir una Requisicién de Compra y Asignacion Presupuestal”
¢Cuenta con todos Entonces
4 Jefe de Oficina de los requisitos?
' Validacion Documental Si Aplica actividad siguiente.
No Elabora el “Volante de devolucién y/o cancelaciéon” (anexo 3) indicando el motivo por el
cual se devuelve sin asignacion de folio presupuestal. Aplica actividad 11.
Revisa en Excel el “Estado del Ejercicio por Centro de Responsabilidad” (Anexo 4) si el Centro de Responsabilidad
tiene suficiencia presupuestal.
¢ Tiene suficiencia
Entonces
presupuestal?
5 Jefe de Oficina de Se le asigna folio presupuestal en la parte inferior derecha con foliador y sella en la
Validacién Documental Si “Asignacion Presupuestal” la leyenda que contiene el afio del ejercicio donde se aplicara el
gasto en la original y copia de la “Asignacion Presupuestal”’. Aplica actividad siguiente.
No Elabora el “Volante de devolucién y/o cancelaciéon” (anexo 3) indicando el motivo por el
cual se devuelve sin asignacion de folio presupuestal. Aplica actividad 11.
SELLO
pagina Direccién General de Administracion
e DOCUMENTO DE REFERENCIA 5 Departamento de Control Presupuestal




- NIVEL: 1] CODIGO: DOM-P191-D6_001
,if‘ ] PROCED”\/”ENTO PARA PARA COMPROMETER EL 0 e Gfﬁ'/,/
L& CLAVE Vﬂ < DOCUMENTACION: 25 DE SEPTIEMBRE DEL 2013
JA‘_i_l‘b‘_L(‘) RECURSO DEL PRESUPUESTO veso. " & AcTUALIZACION: 1 DE OCTUBRE DE 2013
/-,\\l((l)T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
6 Jefe de Oficina de Captura en el formato de Excel en la “Hoja de Asignaciones” (anexo 5) el monto sefialado en el formato de
' Validacion Documental | “Asignacion Presupuestal” para comprometer el recurso y afectar el saldo del Centro de Responsabilidad.
7. J'efe _d,e Oficina de Envia a firma al Jefe del Departamento de Control Presupuestal.
Validacion Documental
8. Jefe del Departamento de Recibe y firma “Asignacién Presupuestal” y la envia al Director de Recursos Financieros.
Control Presupuestal
9. Dlrecépr de _Recursos Recibe y firma “Asignacién Presupuestal” y envia a la Oficina de Validacion Documental.
inancieros
10 Jefe de Oficina de Recibe asignacion firmada y entrega al solicitante mediante acuse en la segunda copia de la “Asignacién
' Validacion Documental | Presupuestal’
Recibe documento y corrige anomalias. Fin del Procedimiento.
11 Solicitante (Centro de Nota:

Responsabilidad)

El solicitante podréd solicitar una ampliacion a su presupuesto a la Direccion General de Planeacion o cancelar
“Asignaciones Presupuestales” ya autorizadas mediante un oficio anexando la “Asignacion Presupuestal” original a
cancelar, si el rechazo fue por no contar con suficiencia presupuestal para que proceda el tramite.

7.- Colaboradores:

Asesorado por:

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO

Mtro. Rubén Contreras Cabrera

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Maria Socorro de la Torre Palafox

8.- Definiciones:

Palabra, frase o abreviatura ‘ Definicion

Comprometer el recurso Accion y efecto de apartar recurso para una compra especifica hasta el momento de ejercerlo o cancelarlo.
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9.- Documentos de Referencia:

Cdédigo Documento

DOM-OE182-D6_003 Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de Administracion

10.- Formatos Utilizados:

Cdédigo ‘ Documento
N.A. Anexo 01 Requisiciébn de Compra y Asignacién Presupuestal
N.A. Anexo 02 Requisitos que debe Cumplir una Asignacién Presupuestal y Requisicion de Compra
N.A. Anexo 03 Volante de devolucion y/o cancelacion
N.A. Anexo 04 Estado del Ejercicio por Centro de Responsabilidad
N.A. Anexo 05 Hoja de Asignaciones

11.- Descripcién de Cambios

Actividad Modificada Breve Descripcion del Cambio
1. 25 de septiembre Documentar Primera vez que se documenta el procedimiento
del 2013 procedimiento
2.
3.
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ANEXO 01: Requisicién de Compra y Asignacion Presupuestal
REQUISICION DE'COMPRA Y ASIGNACION PRESUPUESTAL
No. DE SOLICITUD
FECHA DE ELABORACION
SELLO PRESUPUESTAL
CENTRO DE SUB - SUB -
RESPONSABILIDAD| PROYECTO PROGRAMA  [SUB - PROGRAMA|  pROGRAMA PARTIDA
ORIGEN DEL GASTO
FEDERAL ESTATAL
OTROS OTROS
P.AC. PROGRESA ESPECIFICAR RAMO 33 CUQTAS ESPECIFICAR
UNIDAD DE
No. CLAVE DESCRIPCION DEL'PRODUCTO O SERVICIO CANTIDAD‘pRESENTACmN
ENTREGAR BIENES EN: Costo Autorizado de Referencia: $ M.N.
IOBSERVACIONES:
FIRMA DE SOLICITUD DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD
DIRECTOR 712)#8=!
COTIZADOR Vo. Bo. Vo. Bo. CONTROL Vo. Bo
TITULAR AREA DIRECTOR DE PRESUPUESTAL DIRECTOR DE
COMPRADORA RECURSOS- (PRESUPUESTO RECURSOS
MATERIALES COMPROMETIDO) FINANCIEROS
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FiRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
11:24 am
IMPORTE $ No. DE FOLIO
SELLO
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ANEXO 02: Requisitos que debe Cumplir una Requisicion de Compra y Asignacion Presupuestal

a) La “Requisicion de Compra y Asignacion Presupuestal” debe ser elaborada Unicamente a través del
Sistema (SIPPPEG).

b) La “Requisicion de Compra y Asignacion Presupuestal” debe contener el sello presupuestal, partida
y el origen del recurso.

Sello Presupuestal. debe tomarse de la estructura programatica que genera la Direccién
General de Planeacion.

Partida. se debe tomarse del clasificador por objeto del gasto generado por la SHCP, para tal
fin, consultar previamente en la Oficina de Glosa.

Origen del recurso. debe corresponder al autorizado por la Direccion General de Planeacion.

c) Las “Asignaciones Presupuestales” deben de tener la firma autografa del:

Administrador y del Director del Centro de Responsabilidad,
Director de Recursos Materiales,
Director General del REPSS en caso de que el origen sea del Seguro Popular

Area competente (visto bueno) de conformidad a la naturaleza de la compra o servicio que se
trate, ello de acuerdo a la siguiente tabla:

Producto o Servicio Area Competente
Capacitacion Departamento de Capacitacién
Bienes informéaticos Direccién de Informatica
Obra, mantenimiento y rehabilitaciéon Departamento de Obras Conservacion y Mantenimiento
Vehiculos Direccién General de Administracion
N6mina, contratacion de personal Direccién de Recursos Humanos

SELLO
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ANEXO 03: Volante de devolucion y/o cancelacion

Folio: 00

Para:  (Solicitante)
(Puesto)

Motivo de la devolucién:

SECRETARIA DE SALUD JALISCO
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
VOLANTE DE DEVOLUCION Y/O CANCELACION

Fecha:

De: (Jefe del Depto. de Control Presupuestal)
(Puesto)

Original (Solicitante)

SELLO
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ANEXO 04: Estado del Ejercicio por Centro de Responsabilidad
SERVICIOS DE SALUD JALISCO
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO POR CENTRO DE RESPONSABILIDAD 2013
DEL 1° DE ENERO AL 31 DE AGOSTO DE 2013
Contabilidad Concepto
CENTRO DE
PRESUPUESTO COMPROMETIDO
R AUTORIZADO AMPLIACIONES | DISMINUCIONES AUTORIZADO EJERCIDO sggggcggk
CUENTA | DESCRIPCION MODIFICADO D‘;::ZSO ASIGNACIONES | TOTAL
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ANEXO 05: Hoja de Asignaciones
SERVICIOS DE SALUD JALISCO
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
DEPTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
ASIGNACIONES PRESUPUESTALES AUTORIZADAS AL MES DE AGOSTO DE 2013
. - O BH Asignhacion
Fecha Unidad Solicitante Contabilidad | Origen . N !:,Oho N° Solicitud Descripcién Sello Partida Cen‘h."t.: de Nombre Presupuestal
Responsable Asignacion Ptal. Presupuestal Responsabilidad e
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