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1.0 Propdsito

1.1 Establecer los lineamientos para la elaboracion de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal para
informar la situacion contable presupuestal del Instituto Nacional de Cancerologia.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Subdireccion de
Planeacion a través del Area de de Modernizacion Administrativa.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Comision Coordinadora de los Institutos
Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad, a la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud (DGPOP) y a la Coordinacion de Asesores
del C. Secretario de Salud.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Es responsabilidad de la Comision Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud y
Hospitales de Alta Especialidad:

- Dar a conocer los lineamientos y formatos anuales.

- Integrar la Cuenta de la Hacienda Publica Federal para la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud (DGPOP) y avisar en caso de no proceder.

3.2 Es responsabilidad de la Direccion de Administracién: -
. Dar a conocer los lineamientos anuales y formatos a las dreas correspondientes del Instituto
Nacional de Cancerologia (INCan).

3.3 Es responsabilidad de la Subdireccion de Planeacion, a través del Area de Modernizacion
Administrativa:

- Elaborar la Cuenta de la Hacienda Publica Federal al cierre del gjercicio en el mes de diciembre.
(A nivel de flujo de efectivo, ingreso, gasto del presupuesto autorizado original, modificado y
ejercido).

- Elaborar la Cuenta de la Hacienda Publica Federal para la Coordinacion de Asesores del C.
Secretario, al cierre del ejercicio en el mes de diciembre. (A nivel de informe ejecutivo de
estrategia programatica institucional, comportamiento del presupuesto (gasto devengado) y de
acciones y resultados obtenidos con los recursos presupuestjﬂgf zﬁ§i8nados a las Actividades
Institucionales asociadas a metas y no asociadas. [TUTO"NACIONAL DE CANCEROLOGIA

& Llenar los formatos programaticos y presupuestales. Av. San Fernando No. 22 Col. Seccidn XV

- Obtener las firmas autégrafas de la Direccién General y Direccion de ABrAffdéicn.D.F. Tlzlpan
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3.4 Es responsabilidad de la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la
Secretaria de Salud (DGPOP):
- Validar y Consolidar la Cuenta de la Hacienda Publica Federal.
3.5 Es responsabilidad de la Comisién Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud vy
Hospitales de Alta Especialidad:
- Integrar la Cuenta de la Hacienda Publica Federal para la Direcciéon General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud (DGPOP).
3.6 Es responsabilidad de la Coordinacion de Asesores del C. Secretario de Salud:
- Validar la Cuenta de la Hacienda Publica Federal para la Coordinacion de Asesores.
3.7 Es responsabilidad de la Subdireccién de Contabilidad y Finanzas:
- Entregar reporte de los recursos propios captados.
- Entregar los reportes del presupuesto pagado y devengado.
- Entregar reporte de los Ingresos obtenidos por recursos de terceros.
- Entregar reporte de las transferencias recibidas.
3.8 Es responsabilidad de la Direccion de Investigacion:
- Entregar el Informe anual de trabajo y de resultados obtenidos.
3.9 Es responsabilidad de la Direccion de Docencia:
- Entregar el Informe anual de trabajo y de resultados obtenidos.
3.10 Es responsabilidad de la Direccidon General Adjunta Médica:
- Entregar el Informe anual de trabajo y de resultados obtenidos.
3.11 Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales:
- Entregar el Informe anual de trabajo y de resultados obtenidos.
3.12 Es responsabilidad de la Subdireccion de Servicios Generales.
- Entregar el Informe anual de trabajo y de resultados obtenidos.
INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
Av. San Fernando No. 22 Col. Seccidn XV
C.P. 14080 México D.F. Tlalpan
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4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de Actividad Responsable
Etapas
154 Envia los lineamientos a seguir. Comision Coordinadora de
1.0 Envio de e (Oficio los Institutos Nacionales de
lineamientos e Lineamientos Salud y Hospitales de Alta
e Formatos Especialidad
2.1 Recibe los lineamientos y los formatos
" que se deberan llenar.
2.0 Rece.gcmn de e Oficio Direccion de Administracion
Informacion A ;
e Lineamientos
o Formatos

3.0 Solicitud de

3.1 Solicita a la Subdireccion de Contabilidad
y Finanzas informacion.

¢ Recursos propios captados

* Presupuesto pagado y devengado

Subdireccién de Planeacion
(Area de Modernizacion

informacion « Ingresos obtenidos por recursos Administrativa)
terceros
e Transferencias recibidas
4.0 Envio de 4.1 Elabora y envia la informacion | Subdireccion de
documentacion solicitada. Contabilidad y Finanzas
5.1 Elabora documento. Subdireccion de Planeacion

5.0 Elaboracion del
documento

e Cuenta de la Hacienda Publica

Federal.

(Area de Modernizacién
Administrativa)

6.0 Revision y validacion

6.1 Programa una cita para la revision y
validacion del documento.

Subdireccion de Planeacion
(Area de Modernizacion
Administrativa)

7.0 Revision de
documento

7.1 Revisa la informacion.
Procede:

No: Pasa a la actividad 3

Si: Firma de Validacion

Direccion General de
Programacion,
Organizacion y
Presupuesto de la
Secretaria de Salud

8.0 Impresion de juegos
con firmas autografas

8.1 Imprime 5 juegos y recopila las firmas
del Director de Administracién y del Director
General.

Sybdireccién de Planeacion
(Area de Modernizacion
Administrativa)

9.0 Archivo de

9.1 Archiva documento en expediente

documentos y envio del | sujeto de ley. ”Aw C%E[ﬁegg WO"
original al area ¢ Cuenta Publica con firmas autografas ﬁﬁ i fa 7e ccion X
correspondiente dopristeRtvaico D Tlalpan
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Secuenciade Actividad Hésponsable.
Etapas
10.1 Recibe documento.
Procede:

10.0 Recepcién de

No: Pasa a la actividad 3
Si: Concentran

Comisién Coordinadora de
los Institutos Nacionales de

documentos ok Cutria . db- e~ Haclendis Pkl Ealud y Hospntales de Alta
; specialidad
Federal con firmas
11.1  Envian documento. Comision Coordinadora de
11.0 Envio de e Cuenta Global los Institutos Nacionales de
documento Salud y Hospitales de Alta
Especialidad
12.1 Consolida la documentacion. Direccion General de
e Cuenta de la Hacienda Publica | Programacion,
12.0 Consolida Federal Organizacion y
Presupuesto de la
Secretaria de Salud
13.1 Envia los lineamientos.
13.0 Envio de e Oficio Coordinacion de Asesores
Lineamientos e Lineamientos del C. Secretario de Salud
e Formatos
14.1 Recibe informacion.
.14'0 Recgpmon de ° O.ﬂC'O . Direccion de Administracion
informacion e Lineamientos
¢ Formatos
156.1 Solicita a la Direccion de
Investigacion, Docencia, General Adjunta

15.0 Solicitud de

Médica y a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Subdireccion de Planeacion
(Area de Modernizacion

informacion informacion. Administrativa)
e Informe anual de trabajo y de
resultados obtenidos
y 16.1 Elabora y envia informacion | Instituto Nacional de
;g&%i’;\x&;ﬁn solicitada. Cancerologia (Areas de
Estructura)
17.1  Elabora el documento.

3 e Cuenta de la Hacienda Publica | Subdireccién de Planeacion

P s Federal para la Coordinacion df qﬂqéa MMNQ%U‘E@%QEHOLOG A

Asesores. vA %'M@ 22 Col. Seccion XV

- C P. 14080 México D.F. Tlalpan
\ /’E‘S\N'mm DEENQSION 76 MAY 2009

i | X N"’\‘l "\ Redé‘??f,&oo PORAA

om ic. Daviq Pedra Or(_) . Li arlc:la 0C rcla 5 '5'\: -

Firma
Fecha Julie 2008 Julio 2008 AV M TS 2008 =

’/-_'—_




Cadigo:
MPG-INCAN-2005

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Planeacion

. sacwioe | | 105. Procedimiento para elaborar la Cuenta de la Hacienda Publica Bl
Rexeral Hoja 6 de 9
Secuenciade | ~ Actividad - Responsable

[Etapas

18.0 Revisién y 18.1 Pide cita para la revision y validacion | Subdireccion de Planeacion

St o del documento. (Area de Modernizacion

valigdeion Administrativa)

19.1 Revisa la documentacion.
19.0 Revision de Procede: Coordinacion de Asesores
documento No: Pasa a la actividad 17 del C. Secretario de Salud

Si: Valida

20.1  Envia Informacion.

¢ Oficio

20.0 Envio de e Cuenta de la Hacienda Publica | Subdireccion de Planeacion

Informacion Federal para la Coordinacion de | (Area de Modernizacion
Asesores. Administrativa)

21.1 Recibe Informacion.

21.0 Recepcion de : gm[not Global Coordinacién de Asesores
Informacion veniasansa del C. Secretario de Salud
. TERMINA PROCEDIMIENTO

INSTITUTO KACIONAL DE CANCERCLOGIA
Av. San Fernanda No. 22 Col, Seccion XVI
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5.0 Diagrama de Flujo
. 101

Envio da Lineamientos

Linaamientos - Oficio

4

Envio da
documantacion

‘Solicitud da
informacion

Fecursos propios
lcaptados - Reparlos del
doy
[devengado - Ingresos
TBCuUrsos

Linoamientos - Qficia -
Formatos

da terceros -
| Transferancias recibidas

Elaboracion ta
documenta

Cuenta da la Haclenda
Piblica Federal

Ravision y validacion

Imprasion de juegos

con firmas aulografas

Firma de validacion
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SALUD
Racepcitn de
informacidn
15 16

Soncid de
informacién

informe Anual de b
(y de resultados oblenidas)

Elaboracion de
documento

|Cuenta de la Hacienda
Publica Federal para la
[Coordinacion de
Asesores

Revisién y validacién

¢Procede?

Valida

Oficio - Cuenta de la
Hacienda Publica
Federal para I
Coordinacidn de
Asasoies

21

Recepcion de
informacion
Oficio - Cuenta Global

TERMINO

Nombre f'c [I)Ell\ P;dM dOrozc Lic. Ratricia Cobonigarcia %NIN'\D{:
eelATea te MOTSTIZACHN Subdiredtora de Planedsion A
injstgativ
Y
Firma

o
Fecha Jiflio 2008 Julio 2008 A L7 et~ 2008 <P

f




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:

MPG-INCAN-2005

Subdireccion de Planeacién

. N/ | 105. Procedimiento para elaborar la Cuenta de la Hacienda Publica Bev2
- Federal Hoja 9 de 9
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N :
; 0 aplica
Cancerologia
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No aplica
Decreto por el cual se crea el Instituto Nacional de Cancerologica No aplica
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos No aplica
de la Secretaria de Salud
7.0 Registros
Batictroe Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacién tnica
Subdireccion de
Oficio de recibo de " Planeacion (Area de > ®
: , f e Namer fici
Lineamientos vitics Modernizacién HmgIe te 011010
Administrativa)

. 8.0 Glosario

8.1 Cuenta Global: Es la integracion de la Cuenta Publica correspondientes a los Institutos Nacionales
de Salud y Hospitales de Alta Especialidad.

8.2 Cuenta Publica: Documento contable presupuestal, oficial del Gobierno Federal para informar los
ingresos y gastos a manera de flujo de efectivo de los recursos presupuestales asignados y
autogenerados por el Instituto Nacional de Cancerologia (INCan).

8.3 Firmas Autégrafas: Son firmas originales que lleva un grupo de documentos.

8.4 Validacion: Documento preautorizado (Visto Bueno).

9.0 Cambios de esta version

Numero de revision Fecha de la actualizacién ___Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos CTITITA LA AL AR
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