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2.1

2.2

3.1

3.2

1.0 Propésito

informar sobre el gasto publico de esta dependencia, con el fin de dar cumplimiento a los
Lineamnientos del Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico.
{SIIWER)

2.0 Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a: la Direccién General Adjunta de
Gestidn y Control Presupuestal, quien supervisa el procedimiento; la Direccion de
Control del Ejercicio Presupuestal, quien firma el oficio de envio; la Subdireccion de
Analisis y Control del Ejercicin, quien otorga Vo. Bo. al oficio de envio, asi como al
Departamento de Analisis del Ejercicic Presupuestal, quien coordina la integracién
del procedimiento.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable a: todas las unidades administrativas
centrales, Organos desconcenirados y entidades bajo la coordinacion de la
Secretaria de Salud.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Direccion de Informacion Financiera, generara los archivos del presupuesto
autorizado original 141, presupuesto ejercido 142 y modificado 143, Andlisis
Programético Funcional Presupuesto Original 321, Analisis Programatico Funcional
Presupuesto Ejercido 322 y Andlisis Programatico Funcional Presupuesto Modificado
323, asf como los formatos 372 y 373 relativos a gasto en subsidios, de conformidad
con los Lineamientos del Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gaslo
Publico. Dichos formatos se enviaran de forma electrénica a la Subdireccion de
Informacion, Programdtica Presupuestal de acuerdo al calendario publicado por el
SIIWEB para este fin y con la finalidad de realizar ta carga correspondiente en el
portal SIIWEB.

Una vez cargada la informacién referida en el punto 3.1, el Departamento de Andélisis
del Ejercicio podra obtener la informacion financiera registrada y atender los formatos
145 “Explicaciones a las variaciones del gastoe acumulado ejercido conira el
programa original’, 146 “Explicaciones a las variaciones del gasto acumulado
ejercido contra el programa modificado” y 147 “Explicaciones a las variaciones del
gasto acumulado ejercido contra el afic anterior” en el SHWEB.

Por ofro lado, el Departamento de Analisis del Ejercicio Presupuestal verificara la
captura de los formatos 251 "Saldos de las Disponibilidades Financieras y otros
activos financieros con un fin especifico” y 252 “Saldos Contables de las
Disponibilidades Financieras y ofros activos financieros con un fin especifico”
(anicamente Unidades Administrativas Centrales).

El Departamento de Andlisis del Ejercicio Presupuestal, debera revisar que las
Unidades Administrativas Centrales envien el Informe de las Disponibilidades
Financieras de las cuentas bancarias que tengan dadas de alta en el Sistema de
Regislro de Cuentas Bancarias que administra ia TESOFE, de ios mecanismos
presupuestarios del Fondo Rotatoric y Pagador Habilitado, Nomina, Arrendamiento
Financiero y FONDERN, con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en los
Lineamientos del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Pablico.
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3.3 La Bireccién de Control del Ejercicio Presupuestal, debera enviar mediante oficio a
la Direccién de Informacién Financiera, por correo electrénico e impreso, los
farmatos 251 y 252, antes del dia 15 y Gltimo de cada mes, respectivamente, para
su trasmisidn al SIIWEB.
3.4 Supervisar el envio en tiempo y forma del formato 342 “Acuerdos de Ministracion

de Fondos” de las unidades administrativas centrales u érganos
desconcentrados, con el fin de remitir a la Direccion de Informacion Financiera,
para dar cumplimiento a los Lineamientos del Sistema Integral de Informacion de
los Ingresos del Gasto Publico Federal.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Responsable

Subdirector de

Elabora la Base de datos de los formatos 141,

Base de Datos

Analisis y 142, 143, 321, 322 y 323 y sube a la pagina de

Control del SHWEB.

Ejercicio

Jefe de Elabora en la pagina SHIWEB las explicaciones | Elaboracion de
Departamento de a las variaciones del gasto publico de los Cornentarios,
Andlisis del formatos 145, 146 y 147

Ejerciclo

Presupuestal

Directora de

Recibe de oficialla de partes, el oficio dsi

Recepcidn,

Control de} Informe de las Disponibilidades Financleras | registro, verifica
Ejercicio para el llenado de los formatos 251 y 252, | registro del SAC y
Presupuestal determina y tuma tuma.
Jefe de Recibe oficlo de solicitud y decumertacion Verifica
Departamento de soporte para su revision y registro en el | documentacion
Andlisis del SIIWEB. Soporte y registro
Ejercicic del SAC.
Presupuestat PROCEDE:

NO: Regresa a la actividad No. 1.

Si: Pasa a la actividad No. 5
Jefe de Captura en formato Exce! los formatos 251 y | Genera archivos
Depariamento de 252, para envlo al SHIWEB. para
Analisis del transmitir al
Ejercicio Elabora las explicaciones a las variaciones de | Sistema Integral
Presupuestat los formatos 145, 146 y 147 en &l SIIWEB de Informacion.
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Jefe de
Departamenio de
Analisis del
Ejercicio
Prasupuestal

Captura los formatos 251 y 252 en Excel
para envio al SIIWEB, que son de acuerdo
a los datos que envian las unidades
administrativas cenirales a la Direccion de
Control del Ejercicio Presupuestal,
imprime los formalos, elabora oficio y
furna para firma.

Captura formatos e
imprime oficio y turna
a la Direccion para
firma de autorizacion

Directora de
Control del
Ejercicio
Presupuestal.

10

Recibe oficios e impresian de los formatos
y firma para ser enviados por correo
electronico e impreso para su transmision
al SIWEB, y para conocimiento, envia
copia del correo de cumplimiento a la
Direccion General Adjunta de Gestién y
Control Presupuestal.

Recepcion de oficio y
formatos con firma
para su envio.

Jefe de
Departamento de
Andlisis del
Ejercicio
Presupuestal

1

Recibe via correo electrénico el formato
342, revisa y reenvia al Director de
Informacidén Financiera, para la
transmision a la pagina de SHWEB.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Recepcion de oficio y
formatos con firma
para su envio.
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5.0 Diagrama de Flujo

comenarios sobre

base de datos de
{ormatos y fuma

|—> las vanaclones del
Elzbara y proportiona gasto piblico

Oficlo de solicitud

Documentacion de
formatos; 141,142,143

v

Giicio de solicitud

formatos 145,146
y147

L 4

Y

Recibe oficio de oficialia
de partes para el llenado

Recibe oficio con
documeantacidn soporte,
para su revision y
registro en el SIIWEB

de los formalos 251 y 252

Oflcio de solicitud

Documenlacion de
formatos, 251 y 252

Oficio de saliciiud

Daocumentacion de
formalos, 251 y 252

PROCEDE

Captura formatos @ imprime
oficio y luma a la Direccion
de Controf del Ejercicio
Prasupusstal para frma

Oficic de respuesta

Reghtro del SAC. y
documentacién
de Formatos 25t v 252,
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Elabora las explicacionas a las
variaciones en los lormatos 145,
148 y 147 en SIWEB, y tuma
oficlo para frma

Ofick da respussta

Registro det SAC y
documentacion de
formatos 251 y 252

— .

10

Hecibe oficios & Impresién de
los formatos, firma para ser
enviadas por comeo
electrdnico e impreso para su
ransmisiin al SINWEB, con
copia para Ia DGAGCP.

Registro  del SAC
dooumantackin da
fremaire 751 v PR?

Capiuwa Formatos 251 y 252, v
envla al SIWEBD, que son los
datos que envlan tas unidades
adminisirativas centrates a la
Directidn ge Control ded
Ejercicio Prasupuestal, se
imprimen formates, oficio y se
luma para firma

Oficlo de respussta

11

Y

Recibe o formalo 342 con fema
de autorizacion, se revisa y
resnvia al Director de
Informacidn Financiera, para su
transmision a la pagina del
SIWEB.

Ragistro del SAC v
documentacion de
formatos 251 y 252
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Clasificador por Objeto del Gasto, emilido por la Secretaria de Hacienda y
Crédilo Publlco

6.2 Lineamiantas del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto

Publlco NA
6.3 Manual Administrativo de Aplicaclén General en Materia de Recursos NA
Financieros

7.0 REGISTROS

Codiga dereglistra

mca.

71 (jﬂczo de

de Analisis | Numero de oficio y/o
Disponibilidades del Ejercicio Presupuestal | consecutivo
Financieras, generadas 3 ailos

por las Unidades
Administrativas Centrales

7.2 Volante de contro! 3 afios Departamento de Analisis | Numero consecutivo
dei Ejercicio Presupuestal
7.3 Formatos delSIIWEB. 3 afios Departamenic de Analisis { Numero de oficio
del Ejercicio Presupuestal
7.4 Oficio de envlo de 3 afios Departamento de Andlisis { Numero de oficio
formatos a la Direccion de del Ejercicio Presupuestal
informacién Flnanciera.
7.5 Base de datos 3 Departamenic de Anallsis | L\SIPC\BASE-N
anos A
ds! Ejercicio Presupuestal
8.0 GLOSARIO
8.1 Sil: Sistema integral de Informacion

8.2 SIHWEB: Sistema Integral de Informacion, Pagina WEB
8.3 SIPC: Sistema Integral de Programacion, Presupuesto, Control y Contabilidad

8.4 Unidad Responsable: Area adminlstrativa, facultada para llevar a cabo las aclividades que
conduzcan al cumplimiento de objetivos y melas eslablecidas en los programas de una
Dependencia o Entidad del Gobiemo Federal. (Unidades Administrativas Centrales y
Organos Desconcentrados).
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9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

7 Numero de Revision Descripcion del.cambio’
6 Octubre, 2015 Se actualizo, se hicigron rpodiﬁcaciones
en general, previas Instrucciones
Se adecua a la Guia Técnica para ia
7 Diclembre, 2017 elaboracion y actualizacion de Manuales
de Procedimientos, septiembre 2013.

10.0 ANEXOS

10.1 Ejemplo, Oficio de Disponibilidades Financieras, generado por las Unidades Administrativas
Centrales (POP-CEP-PO-008-01).

10.2 Ejemplo, Informe de las Disponibilidades Financieras efectuadas por las UR’s. (POP-CEP PO-
008-03).

10.3 Ejemplo, Cficio de envio del formato 251, cifras definitivas para la Direccion de Informacion
Financiera (POP-CEP-FO-008-02).
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Integrai de Informacion

10.1 Ejemplo, Oficio de Disponibilidades Financieras, generado por las Unidades Administrativas
Centrales (POP-CEP-PO-008-01).
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10.2 Ejemplo, Informe de las Disponibilidades Financieras efectuadas por las UR's. (POP-CEP PO-
008-03).
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1. Propésito

Recibir las cuentas por liquidar certificadas con su documentacién correspondiente a la
retencion dei cinco ai millar, por concepto de inspeccion y vigilancia, asi como las de
arrendamiento de aeronaves, con el propésito de obtener el comprobante digital
corraspondiente.

2. Alcance

2.1 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a: la Direccién General Adiunta de
Gestién y Control Presupuestai quien supervisa el procedimiento, ia Direccion de
Control del Ejercicio Presupuestal, que supervisa el comprobanie digital, la
Subdireccién de Conciliacion del Ejercicio gue supervisa la captura para obtener el
comprobante digitai, el Departamento de Conciliacion de Gastos de Operacion que
realiza la captura y recibe el comprobante digital que justifica el gasto.

2.2 A nivel externo, este procedimiento es aplicable a: todas las unidades centrales que
operen el cinco al millar y arrendamiento de aeronaves, enajenaciones varias, y
depésiios de terceros.

3. Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 La Direccion de Control del Ejercicio Presupuestal, a través de la Subdireccion de
Conciliacidn del Ejercicio, debera llevar a cabo el control de este tipo de gasto.

32 La Direccién de Control del Ejercicio Presupuestal, deberd proporcionar a ia
Subdireccién de Conciliacion del Ejercicio Presupuestai la informacién necesaria
para que se cumpia cportunamente con el pago de esta retencion, de cinco al miliar,
por concepto de inspeccidn y vigilancia, asi como de arrendamiento de aercnaves.

33 La subdireccion de Conciliacion del Ejercicio Presupuestal, a través del
Departamento de Conclliacién de Gastos de Operacion, debera vigilar la captura y
obiencidn del comprobante digitaiizado de la retencion, de acuerdo al requerimiento
del Servicio de la Tesoreria de la Federacion, a través de su porlal, Pago Electrénico
de Contribuciones (PEC).




W@

B B A

PROCEDIMIENTO

Direccion de Controi del Ejercicio Presupuestal

9. Procedimiento de integracion de informacion para ei pago de
retenciones

Hoja 3 de 16

4. Descripcidn del Procedimiento

Titulares de Envian solicitud de pago y documentos que | Solicitud con
unidades justifiquen el pago. documentacién
responsables del soporte

' gasto
Birector de Recibe la documentacion que justifica el gasto, | solicitud con
Control del identifica que la solicitud corresponda al tipe | documentacién
Ejercicio gasto, verifica regisiro de SAC y turna. soparte
Presupuesial

Subdirector de
Conciliacién  del

Recibe la documentacién y revisa que esté
compieta, que corresponda al tipe de gasto,

Oficio de soiicitud
y Documentacion

Ejercicio verifica registro de SAC. y turna soporte
Presupuestal.
Jefe del Recibe la documentacién soporte e imprime la | Oficios
Departamento de cuenia por liquidar ceriificada dei portai del
Conciliacion de Sistema de Administracion Financiera Federal.
Gastos de
Operacitn. Procede:

NO: Regresa a la aclividad 1

Si: Pasa a la actividad 7

Oficios.

Captura en el portai de Servicios de la
Tesoreria de la Federacidn el Pago
Elactronico de Contribuciones (PEC), vy
obtiene el comprobante digitalizado.

Genera oficio con la informacion que contiene
el documento digitaiizado dei pago yia Cuenta
por Liguidar Certificada (CLC) del SIAFF con
estatus de pagado, para su envio a la unidad
responsabie del gasto y a su vez genera el
oficio para la Direccion de Contabllidad y
Rendicion de Cuentas y turna copia a la
Subdireccién de Conciliacion del Presupuesto,
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Subdirector de 9 Recibe oficios con ribrica y evidencia | Oficios,
Congciliacién documental completa, verifica que

del Ejercicio contenga la informacion respectiva.

Directora de 10 Recibe oficios con rubrica, firma y turna. Oficios.
Control del

Ejercicio

Subdirector de 11 Recibe los oficios firmados y turna. Oficios.
Conciliacion

del Ejercicio

Jefe del 12 Recibe los oficios firmados revisa y turna | Oficios.

Departamento de
Conciliacion del
gasto de
Operacion

para su envio correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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{ Inicio )

Entrega para
tramite Oficio de
Solicitud de pago
y documentacion

soporte

¥ 4

Oficio de
solicitud

Documentacion

Recibe
dacumentacion
soparte & imprime

liguidar certificada
del portal del SIAFF

cuanta por

. 2
Recepclon ¥
Revision de las
solicitud de cinco al \a
millar ¥
arrendamliento  de 3
aeronaves Y
R
Documentacidn Rgsfﬁﬂg}]ﬁn de la:
solicited de cinco al
mittar ¥
arrendamiento  de
aeronaves

Documentacidon

Comprobante

Coplas de CLC

Procede

L 4 7

Captura en portal
PEC, Denominado
Pago Electrénico de
Cantribuctones

Comprobante

Copias de
cLC
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Prepara oficio del
Fformalo digitalizado
del pago y CLC del
SIAFF, con estalus
de  pagado. Se
genera oflcio para la

Unidad responsable y

¥ g pata la Direccion de
Conlabilidad y

Recepcion de Oficio Rendicién de

con Rubrica  y Cuenlas asi como

Sidf;‘gsml para la Subdireccion
completa rovisa de Concillacidn dai
verifica y tuma Fie

v 10

Copla de CLC

Racepcion de Oficio
con Rubrica, revisa,
y firma y tuma

Copia de CLC

12

L " Recepcion de oflicios

y formatos con fima

Recepcion de Oficlo de  autorizackin y

. luma a la unidad
con firma, revisa y responsabla copla, y

tuma original B 1a Dir. de

Caontabildad ¥

- Rendiciones de
cuantas

L Ofcio de respuesia

Capia de CLC




. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| Rev.7
SALUD ; Direccion de Control del Ejercicio Presupuestal
TR e 9. Procedimiento de integracién de informacion
para el pago de retenciones Hoja 7 de 16
6. Documentos de Referencia
:Documentos,
.'6.'1 Ley .Fédéfél de presupuesloy .Ré‘s.p.ohéabllidéd I-'Iac.:én'c“iari.a.
6.2 Reglamento de la Ley Federal de presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. NA
6.3 Ley de Tesoreria de la Federacion NA
6.4 Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacitn NA
6.5 Ley del Impuesto al Valor Agregado NA
6.6 Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado NA
6.7 Ley del Impuesto sobre la Renta NA
6.8 Reglamenlo de la Ley de! impuesto sobre la Renta NA
6.2 Manual de Normas Presupuestarlas para la Administracion Publica Federal NA
6.10 Clasificador por Objete del Gasto, emitido por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico NA
6.11 Reglamento Intericr de la Secretaria de Salud NA
6.12 Manual Administrative de Aplicacién General en Matetia de Recursos
Financieros NA

7. Registros

7.1 CLC generada por el
SIAFF

Direccion de
Contabilidad y
Rendicién de Cuentas

Fecha de emision

7.2 Oficios de envio de
comprokante electrénico
de pago a la contabilidad
¥ unidad responsable del

gasio

3 anos

Departamento de
Conciliacion del Gasto
de Operacion

Nimero de
memorandum y
fecha
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8. Glosario

8.1 Cuenta por Liquidar Certificada (CLC): Documento presupuestaric mediante el cual se
realiza el pago y registro del ejercicio presupuestal con cargo al Presupuesto de Egresos de
la Federacion.

8.2 Sistema Integral de Administracién Financiera Federal (SIAFF). Es e! Sistema de la
Tesoreria de la Federacion, mediante el cual se lievan a cabo los depésitos bancarios, y las
aclividades de programacion financiera.

8.3 Unidad Responsable del gasto: Area administraliva, facultada para llevar a cabo las
actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos v metas establecidas en los
programas de una Dependencia o Entidad del Gobierno Federal (unidades administrativas
cenirales y arganos desconcentrados).

9. Cambios en esta version

“Numero de Revision | Feéchade Actualizacién | Descripcionidelcambio.

, Se actualizd, se hicieron modificaciones
6 Noviembre, 2015 &n general, previas Instrucciones
Se adecua a la Guia Técnica para la
7 Diciembre, 2017 elaboracion y actualizacion de Manuales
de Procedimientos, septiembre 2013,

10. Anexos

10.1  Ejemplo de CLC no pagadas (POP-CEP-PQ-008-01)

10.2  Captura en el portal, PEC (POP-CEP-PO-009-02)

10.3 Ejemplo de CLC (pagada), generada por el Sistema Integrai de Administracion Financiera
Federal (SIAFF-WEB) (POP-CEP-PQ-009-03)

10.4  Ejemplo envio con status de pagado a la Unidad Responsable del comprobante de pago
electrénico de contribuciones federales. (POP-CEP-PO-009-04)

10.5 Ejemplo del oficio de envio del comprobante electronico de pago y documentacion soporte

a la Direccién de Contabilidad y Rendicion de Cuentas, para su guarda y custodia {POP-
CEP-P(-009-05)
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10.1  Ejemplo de CLC no pagadas {(POP-CEP-PO-009-01)

iii ' SALUD
- 5' AFF " BIRECCIN GEMERAL DE PROGRAMACION, ORGANTACION ¥ PRESUPUESTO
REPORTE DE CLG POR FOLID CON CORTE

lepreast  1SR1-015 1169 ! HulCapl

PAUTEED 12 L EZE S FUOOC 55 FOLEDDEP R3453 FROCEEC: 13! LEYEORD 5 PATAN FIFUESTION LESEANTE FES
e TG « LARECTA T PAGY. CLIPEXS AL, T EGHA LA IR I LS FEGAAR IO  YHIE2TH - dsTAluian, Ackoru pior Koy
CUmvem: 0 o e OTA DA 116788 T wheE T M STeR T ekt S

BENEFTIARTE A TLERIRA LE 12 F{DLRALESN CTAEANSSESR: TEL1F00NND HIROSEPALD  COUPEASAD

AL RETACER S ALVRIAA ~ETy Fre RLFS Rt

i ¥ Ha OF 404 AU

S5C WY ML DTAC WES WFFPRG M W P G013 TS FE EF PR AMPOATE DNES lﬁuﬁ;tﬂ mmm; FEMIE. RECTF. JEDIROP PAGT

Al s g ¥ 33 8 F OE DMt 150 5 ) e fratem TEE RS

FOP-CEP-PO-009-01

Pagma et
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10.2  Caplura en el portal, PEC (POP-CEP-PQO-009-02)

Pago Eloctrinico de Contsibuciones Falerales.

Fégina  de

igw 3 Vista previs dol Page con forma da payo CxlC

Coplumndalofemade Pugp 399 Vo frovio 99%  Acusa de checlurncidn Reclbidn

Estimaca contribuyonts:

Esmsmmmmsndm‘énmwﬁmahTwabd:hF&a&ﬂ;mlmvaﬂ:ﬁnmxm
m'mzuI:ménﬂe'fnmamﬂa‘,mhmmﬂwmdmhmﬂmmm'rmw, Tambde fuede impinr e5la vista
predminar mn ef botdn e Tlmping®

Baton Principates;
REL: SSALMEINTLIL
nermis e . Benominacdbn o Rards Socal SHUREIAREA DE SALLD - - N S,
Tobal efocthvaments pagada: 076

Detislle det pago matizador

<+ RAC.SGAG3US520U ] [Devoainacidn b rassa scoiat STCHETARIA DE SALLTITctal pagads. 3 760
-+ Oua| Cevechos, Productesy I - 2BI5L
R )

4 2, (176{Carticts Pagads 2,075 | Ciave
Do Cadona te 3 hh i

F Dates de la forma de pagos

focta de prasacdition e b CAL20r12 2035
Eoiin SIAFF [0 500

Ramm: 12

Urddad: 518

Fist e &3 oeprendoncat 65453

A Prsupuesiah 2008

POPLEP-PO-009-2

Bt it heetends gob mcAmperilebimchmsho

HYE OGS
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P'ago Electrinico de Contribuciciies Foderales, Tégina 1 de 2

Vilo Pievio 393 Acuio do decirocion Racisica 398 Fin

SECRETARIA LE SALLD
THRECCIOH DE CONTRCL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

SSAESDIIN

FRESENTE.

Usted | inkeiads of Irimite of pigo mmﬂm:uﬂummmmu
mmﬂuu‘ﬁh'l’m-hlhhw kB Pguienliy delox:

DATOS PRINCIPALES DE L& DECLARACHSH
IMPORTE :

$ 2076 M
FECHA DE PRESENTACION ; 0/117 2015
HOMERQ GIICD DE TRARSACCION (MUT) < oz Ex+ELTE S T
TIPO DECLARKCION 1

Popo te dermrisos, prsdicion ¥ sprovecksmbaron

E SgueTie Ay m, ura ver ot b neviexdo w i a0 e v, comsalar my 6 LS00 TAL UL PAGS crde of mbod (ehn il ¢ verdics gue
uunharmurmdﬁmﬁwmmwmmnhmmﬂmmcmmwmmhmmwmmi
T3t 34 Bl 1D WCgaron ¥ Necerdacd clabonrs ¥ el toorameade.

Fuliviarcenb vaivg ¢ LOralkor 2 NERFDE par ver of arine diel e o ant Facider de g0 Py ok Ten,

POP-LEP-PO-009-02

hpsctw st lewieti b meumpecideckameion thySnsodo=inedaeckarmeion TR S
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Pago Efectrinico de Contribucionss Pederaics. Piging 2 de 2

£ casn 08 que S dectanocdn BRatRECa con estatis v recharade, Caborl Fovisir Su Curen eextSor pam conoces ¢ ok, L. vee atlado
el motiies o rachare, tendid nue elstorar y el tueyimente s teclransin,

Sobre su Forma de pago:

+ 5t 5 pag foe efectuads via Cuentz por Liguidar Contificada:

- e s 0 ependenEia giberd pzwhm;w.uemurmmapamsu;agna:hTwe!adethxmmmhsmmaﬁmﬁén
s B RIS O pago . . . IR

* St 5 pago fue ef ! y/0 traspasy de londos:
) l)& rwm qua__maam FznsEa B Tianstrrenaa g Fondos entre lqs 0900 ¥ Ls £4:00 boras,

R 1]‘!!::!:5mlcsxi%luswmmma:&nln:hnualwmm:ﬁ:mmdnkﬂmﬂﬁmdawnmdemmmbnmum
\as13.-3qmasmumrmwummhwuhrmwwmpmmm

3} Cuands i Trendeseeia o TrsTes (5 Fordes RECE Hponiie después de s 13:30 honas e s pueles Buncakas ve 1 Tesaorda go &
Feeracin 2perturadis. pava 1l B, B fecha volor strd &) dia Wil hancarin siguenie,

Reguitie qua i 2viss 15 5216 o carketer infermalivo, & notflasiin o acaptacldn o rcht o su pagydechimodn ke serd etvinde &
ks direcziin e corren electrénlon HIOPOITIONRR for wster n sy k. coma contiibyents e o Touorera oy 1 Fodoradfin

POP-CEP-P0-009-02

Bt P ik hartende peb s Soekise s decmetado- sl leeks apions NS
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10.3  Ejemplo de la CLC (pagada), generada por el Sistema Integral de Adminlstracion Financiera

Federal {

-

SIAFF-WEB) (POP-CEP-PO-009-03)

Reciho de Pago de Contribucionss, Productos y Aprovechamientos Federales

CONTRIBLIYENTE: SECRETARIA DE SALUD

UNIDAD ; DIRECCION DE CONTROL DEL EJERCICIO PUESTAL

ADMINISTRATIVA: PRESU

RFC: SSAB30502CU

Su pago ha'sido reclbldo y tramitado con los siguientes datos:

Fecha y Hora de Pago: 20111712015  14:05 hrs.

Namaero 42 Oparacidn: 201532401021

Liave de Pago: EBEY971CCAy

Votal Efegtivamente Pagado: $2,076

Dapandepcla: : 99 Otra
i i : Pl

Por ios siguientas conceptos: 4

DERECH

Clzve Rafgreacia dal DPA ©

Periada

bs, PRODUCT SYA?ROVE(%HAMTIIENTOS
oo 594000868

Cadena ddla depondenda 7515010000000

Impaorte

Cantidad Rsgada

3 . . . NOVIEMBRE 2015
2,076
2076

Datos ddl Pagoe {CxLC) ‘
Falio SIARF [CxLC): ' 500
Falio Dephndancia: Co 65453

Rama:

t 2

AR presdpuestal: 2016

Imipeete:

$2.078

Cadena Grlg

oat!

120010 S RARNHOZCH 1| 100 T 20TALR0001 =3 HFOH000I=14 0% LCCBRITTE =11 AT 201511 ATGLRZETE AT
D207 HATIOR20 P41 T X1 JUOO0MES] 14 TH 20T 150 YOI~

Sello Digital

A o AN TE o+ L B G A T 00l A T X T Vg T A0 HAT 3 g0 O RSl ma e 08 2 1 el S T T S 8
YRGB8 + S E AN TG AR YD 0]

TTevHKLoYF T4

1 ds 1

POP-CEP-PO-009-03
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10.4  Ejemplo envié con slatus de pagado a la Unidad Responsable del comprabante de pago
elactrénico de contribuciones federales. (POP-CEP-P0-009-04)

-1 EALUD
5;;::1: . e DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIEACKIN ¥ PRESUPUESTO . .

REFDRTE DE CLC FOR FOLID CON CORTE
Mrprusa sl 23404015 oy

Beprave pv: Kok apUiRSkOpRALT S HRGONKLALEY

RMOLED 17 BATAS FIKUE 5% R D B8 FROCE <hivant LEITHDA D PARAA USRS MEKNIE HE
ik A AR . ST AP P
HUSCRL ¢ G ke AL A R o S T TR M, 1227 RS T VR b e 2ty
BEMAOVR G wat TESORIRA T LK SEERANCCH LIRTASLARN, ISLWKCR D KEDITE MRS LA HRADD
REFE. BEILMCIONS Ak MNLLAH wE g REFL, L
Foin - b CF Asar, Wy ELELEE
MECORiE RS CWEM MER SFE oF P A #e e GGre e BF [Es) FFTRIY LFASAL RECHIE My SEVWIT FUR PRI REXTE RLEVE. FLPROPIAST
¥ T OEH zms L A T A ) EL I SR R T 19 9 [ER Y A b R IR WK
POP-CEP-PO-008-04
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10.5 Ejemplo del oficio de envio del comprabante electronico de page y documentacion soporte a la
Direccion de Contabilidad y Rendicién de Cuentas, para su guarda y custodia (POP-CEP-PO-
008-05)

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION ¥ FINAHZAS
i TR PR

SALUD

SECRETARLA GE HaL(n

£

i
B
!

"20155. f;\ﬁo del Generalt’s}mo José Marfa Marelos y Pavon”

México, 0. F; a 24 de noviembre de! 2015

L : & DGPOP-DCEP-1870-2015
C.P. ARTURO BAYARH:)‘O %hmh
Birector de Contab&u

Rendicidn de Cuentas ?-n

Presente Loy “Y;.‘

Adjuntoza a%‘% ente, relacih : -
Liquidar Certificdda y docurnc,ental&ﬁ:srl@E i
fin de que’ glﬁsus instdecion agﬁ“ﬁieqfé‘“
custodla. = ! = EL

et -
Lo anterior, can ﬂda egge
Praupuestq‘ﬁespo@am idad:
de Salud rmin
numeral 353 &

‘*'1 \-"-u.'
x k
Sin otro pg;g%:r apr%%—fﬁz .
H
Atentarner;

La Dlrectora:

?

¥ e gf'
cep- hg lorge E:ianﬂa Flores.- Dmm« General Adjunto de ont ol Presupusstal - Presenie.

Secciin/Sejie 5C.76 1 P 1
HRO/FVG/HGR/reg. o :
! : POP-CEP-PO-009-05

i N

P!

. Pt

. Reforma N\memlSﬁ Piso 16, Colonia Judre, Delegacion Cuauhiémoc, CP. 06406 México, D.F
Teldfonos 5062 16 80 Fxt. 58575

Bménnhmﬂnkodamquymm thentetdgpopasahud goh mux
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i ; SECRETAREA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCEDN GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y

Ly PRESUPUESTO
L D}RECGlON DE CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL
: ‘ i | MNo.DeRelacion 274 24 NOVIEMBRE 2015

1

N° PROG | UNIDAD SIAFF N*® DE CLC IMPORTE E
1 514 ) 65453 § 3067600
\\ TOTAL ; S  2,076.00 %
: Feg
¥
. E
i H POP-CEP-PO-009-05
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE CUENTAS POR LIQUIDAR
CERTIFICADAS DE SERVICIOS PERSONALES
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Liquidar Certificadas de Servicios Personales

1.

2.

Propésito

Registrar y tramitar las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) de Servicios Personales,
a lravés de mecanismos de revision necesarios que permitan realizar oportuna y
eficisntemente el ejercicio del presupuesto.

Alcance

2.4

2.2

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a: La Direccion General Adjunta de
Gestién y Control Presupuestal, que supervisa el procedimiento; la Direccion de
Control del Ejercicio Presupuestal, que supervisa la transferencia electronica al
Sistema Integral de Administracion Financiera Federal (SIAFF) como autorizador; la
Subdireccion de Conciliacidn del Ejercicio, que supervisa la transferencia
electronica al SIAFF como supervisor y el envio de la CLC con su soporte
documental completo, y el Departamento de Conciliacién de Gastos de Operacion,
que realiza ta transferencia al SIAFF como capturista, y reline el comprobante que
justifica gasto para su envio a contabilidad y rendicion de cuentas.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable a: la Direccion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Salud.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1

3.2

3.4

3.5

3.6

La Direccion de Conirol del Ejercicio Presupuestal, a través de la Subdireccion de
Conciliacién del Ejercicio, debera llevar a cabo el control y realizar la inter-fase
electronica del Sistema Integral de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) al SIAFF
de las CLC iramitadas, correspondientes a servicios personales,

La Direccion de Coentrol del Ejercicio Presupuestal, debera verificar que ia Direceion
General de Recursos Humanos de fa Secrefaria de Salud, notifique oportunamente
la acreditacion de las firmas de los servidores plblicos autorizados para firmar y
gestionar las CLC y documentacidn correspondiente a Servicios Personales.

Es compromiso de la Direccidn General de Recursos Humanos ejercer y comprobar
los recursos de Servicios personales conforme a los lineamientos establecidos en
la Circular 001 vigente, expedida por la Secretaria de Salud, y demas disposiciones
aplicables, asumiendo la responsabilidad que implica el ejercicio del presupuesto en
sus fases de asignacion, ejecucion, supervision, evaluacion y registro.

La Subdireccidn de Conciliacion del Ejercicio, a través del Departamento de
Conciliacion de Gastos de Operacion, debera entregar a la Direccién de
Contabilidad y Rendicién de Cuentas las CLC de servicios personales, con la
documentacién original correspondiente, para su guarda y custodia recibidas de
recurses humanos.

La Direccién de Control de! Ejercicio Presupuestal, registrard, a peticion de la
Direccion General de Recursos Humanos, el alta en el Catélogo General de
Beneficiarios del Sistema integral de Administracion Financiera Federal (SIAFF-
WEB), con un minime de 5 dias de anticipacién al ingreso de la CLC., para iniciar el
tramite de pago.




SALUD

STRI AR B SaiE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev.7
Direccion de Control del Ejercicio Presupuestal
10. Procedimiento para la gestion de Cuentas por .
Liguidar Certificadas de Servicios Personales Hoja 3 de 19

37

3.8

La Subdireccion de Conclliacion del Ejercicio, a través del Departamento de
Conciliacion de Gasios de Operacion, deberd obtener la documentacién
comprobatoria de las CLC de Servicios Personales y Terceros Institucionales, las
cuales, como soporte documental inicial, deben de traer oficio de solicitud de pago
en original, con el respectivo soporte documenial e importe a pagar.

La Direccidn de Control del Ejercicio Presupuestat informa a la Direccion General
Adjunta de Gestién y Control Presupuestal, el registro y tramite de las CLC de
Servicios Personales, a través de mecanismos de revision que permitan realizar
cportuna y eficientemente el ejercicio del presupuesto.
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4. Descripcion del procedimiento

Director General 1 Entrega en la Subdireccion de Conciliacidn del | Oficio de solicitud
Adjunto de Ejercicio, documentacion y CLC en Criginal y documentacién
Recursos
Humanos
Subdirector de 2 Recibe CLC, con la documentacion soporie, i Solicitud de
Conciliacion  del registra en controles y turna. tramite de CLC
Ejercicio. Documentacién
anexa
Jefe del . . CLC
Departamento do | 3| Foeke CLC_con, decumertadan o601 | Documertacie
Conciliacion de | dq peticic pag d . anexa
Gastos de a documentacion  anexa, elermina
Operacién prioridades de acuerdo al tipo de pago.
4 Revisa la aplicacion de clave presupuestal, r::;:r?;g cion gﬁ
cuenta bancaria, y documentacion soporte. SICOP
PROCEDE:
5 No: Regresa a la actividad 1
8 Si: Contintia en la actividad No. 7

7 Realiza ia interface del SICOP al SIAFF, con
el rol de caplurista, firma y tuma a la
Subdireccion de Conciliacion del Ejercicio
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Responsable

CLC Documentacion

Subdireclor  de 8 Recibe relacion de CLC, con
Concilliacion documentacion soporte origlnal, firma en | anexa
del Ejercicio &l rol de revisor del SIAFF y turna a la

Direccion de Control del Ejercicio

FPresupuestal.
Directora de 9 Recibe CLC con documentaclon soparte | CLC  Documentacion
Control del original, autoriza con firma electrénica en | anexa
Ejercicio SIAFF y tuma.
Presupuestal
Subdirector de 10 Reclbe CLC, asi como documentacion | CLC
Conciliacion  del soporte original.
Ejercicio.
Jefe del 11 Recibe la CLC, revisa y reune la | Relacién de CLC
Departamento de documentacion failante de los descuentos | Oficlo para enviar a ia
Concillacién  del a trabajadores y obligaciones del patrén. | Direccitn de
Gasto de Contablildad y
Operacion 12 imprime la CLC del SIAFF con la leyenda | Rendlcion de Cuentas

de Pagado e incorpora a la documentacién
de origen, elabora relacldn y oficio para
enviar los originales de la CLC a la
Direccion de Contabilidad y Rendicion de
Cuentas, se remile para conocimiento
copia del oficio para la Direccion General
Adjunta de Geslion y  Control
Presupuestal, la CLC completa se envia a
la Direccion de Contabilidad y Redicion de
Cuentas.

TERMINA PROCEDIMIENTO

el CLC

® 0@ &S00 & 00 O O O02 QOGO G B ¢
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5. Diagrama de Flujo

DIRECTOR GENERAL ABJUNTO : Af 3
RECURSCS BUMANOS GASTOS DE OPERALION:

t INICIO }

1

2
Entraga para tramite Y
Oficle da Solicltud y Reciba CLC con
documentacion documenlacion
soporte,  determing * 3
prioridad y tuma Redbe  CLC, con
Oficlos da documentacidn soporie y
Snliritnd

proceds a su andlisis y
Oficios delerming  priaridades

Solicitud seqin tipo de pago

cLc

Documentos

Oficios

Tnllalitud

de

CLC
Documanios

cLC
Documaentos

PROCED
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éf/"\ E DEL DEPARTAMENTO

JE CONCILIACIONDE: -

GASTOS DE OPERACION

Realiza interfase del
SICOP al  SIAFF, |-—
rubrica y tuma

4 8

Recepcidn de CLC can
documentacion rubtica ens
rol de revisor del SIAFF y
ina

v g

Oficios de
Recibe CLC, con su Solicitud
decumentacion soporte,
firma en  rol  de
autorizador con  firma

electranica del SIAEF y | CLe v 11
turna { Documentos
Recibe CLC revisa y retne
] . la documentacion de los
Oiicios de dascuentos a las
Solicitud trabajadores y obligaciones
del patrdn,
cLe 10 CLC con
Documentos

Bocumentos

Recepcidn de CLC,
con documentacién
soporte, revisa y lumna

Oficios de
Solicitud

12

lprime CLC con la fayanda
de ‘pagado’, incomora la
documentacion da  origen.
Turmna copia del oficie a la
DGAGCP, se elabora oficio
para su envio a la Direccidn
de Contabilidad y Rendicién
de Cuentas para su guarda y
custodia.

Documentos

Oficios de Solicitud

" con

Documentos
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6. Documentos de Referencia

6.1 L.é.y' Federal de presupuesto y Respcnsablli.dad Hacendaria.

6.2 Reglamento de la Ley Federal de presupuesto y Responsabilidad

Financieros

Hacendaria. NA
6.3 Ley de Tesoreria de la Federacion NA
6.4 Reglamento de ia Ley de Tesoreria de la Fedaracién NA
6.5 Cddigo Fiscal de |a Federacion NA
6.6 Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Piblica Federal NA
6.7 Clasificador por Objeto del Gasto, emitido por la Secretarla de NA
Hacienda y Crédito Publico

6.8 Reglamento Interior de |la Secrelarla de Salud NA
6.9 Manual Adminisirativo de Aplicacidn General en Materia de Recursos NA

7. Registros

Recursos Humanos.

7.1 Oficio de solicitud con 3 afios Direccidn de | Fecha y nimero de

la CLC y documentacion Contabllidad y Rendicion oficio
de la Direccién General de de Cueantas

Direccion de Contabilidad
y Rendicion de Cuentas

7.2 CLC Iimpresa del 3 afos Direccion de Fecha de emision
SIAFF Contabilldad y Rendiclon

de Cuentas
7.3 Oficioc de envio, 3 afos Direccidn de | Numero de oficio y
relacidn, CLC y Contabilidad y Rendicion | Numero de relacion
documentacion a la de Cuentas

y  Seguimiento  del
Ejercicio

7.4 Base de datos 3 afos Subdireccion de Analisis L \SIPC\BASE-N




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev.7
Direccion de Contro! del Ejercicio Presupuestal

10. Procedimiento para la gestién de Cuentas por | Hoja 9 de 19
Liquidar Certificadas de Servicios Personales

8. Glosario

8.1  Cuenta por Liquidar Certificada (CLC): Documento presupuestario mediante el cual se
realiza el pago y registro de las operaciones presupuestarias con cargo al Presupuesto de
Egresos de la Federacion.

8.2 Rol de Autorizador: Caracter con el que un servidor publico autorizado estampa su firma
elecironica en el SIAFF.

8.3 Rol de Revisor: Caracter con el gque un servidor publico autorizado estampa su firma
electronica en el SIAFF.

8.4 Sistema integral de Administracion Financiera Federal (SIAFF): Es el Sistema de Ia
Tesoreria de la Federacién mediante el cual se llevan a cabo los depésitos bancarios y las
actividades de programacion presupuestal.

8.5 Unidad Ejecutora del Gasto: Es la unidad responsable de la ejecucion, vigilancia y alcance de los
objetivos y melas con los recursos y los costos previstos, Desde el punto de vista de la administracion
presupuestaria, constituye el area responsable de una dependencia o entidad, con facultades para
emitir, a nombre propio, CLC y cubrir compromisos adquiridos o coniratados. Esta figura orgénica y
funcional se establece para efectos del ejercicio presupuestario.

8.6 Unidad Responsable: Area administrativa, facultada para lievar a cabo las actividades que
conduzean al cumplimiento de objetivos v metas establecidas en los programas de una
dependencia o entidad del Gobierno Federal. (unidades administrativas centrales y érganos
desconcentrados).

9, Cambios en esta version

:Nilimero de Revision: | Fécha de Actializacion
7 Noviembre, 2015

i Descripcion’del cambio v G
Se actuahzo se hicieron modifi cacuones
en general, previas Instrucciones

10. Anexos

10.1 Ejemplo de oficio de solicitud con la CLC y documentacion de la Direccion General de Recursos
Humanos (POP-CEP-PO-010-01).

10.2 Ejemplo de CLC impresa del SIAFF(POP-CEP-PO-010-02).

10.3 Ejemplo de oficio de envio, relacién, CLC y documentacion a la Direccion de Contabilidad y
Rendicién de Cuentas (POP-CEP-PO-010-03)
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10.1 Ejemplo de oficio de sollcitud con la CLC y documentacion de la Direccion General de Recursos
Humanos (POP-CEP-PO-010-01)

S BSTUCRETARIA DE ADVMISTRACION ¥ FINANZAS
[nreceidn Uaetaral e Resiune Humixny

Direvmag Ganeal Adjunes da Adrus o,

Upxracin y Conunt & Somaciv Ferwwales

2033, Adie del Generaliyma José Marfa Movelos v Paviéa”

México DF., a 20 de Octubre det 2015,
ORCIO No. DGRH-DGAAQCSP-956-2015

C.P. HILDA ROMERO OSQRIO

DIRECTORA DE CONTROL D j lq PHUPUESTAL
PRESENTE ‘«* !
4 \ QFK' . ,4@' P
En atencidn 2l olicio N* DG QCE?— - lSmrm.mlmt ol Sistema de
' P}, las Cucarw 5&%}\5-1 Seguto de
 Lisilsuciogald wTdm:meZﬁ!S.é 1‘3’5@\ N -
g de M. 546281

Mixin,’
s

Sacoidn y Serie: 5C.14 CUENTAS POR LG
CCW‘!-Wraa
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10.3 Ejemplo de oficio de envio, relacidon, CLC y documentacion a la Direccion de Contabilidad y
Rendicién de Cuentas (POP-CEP-P0O-010-03)

SUESECRITARLA DE ADMINISTRACION Y FINARZAS
Tireinia G Lot

SALUD Vpar i

ACLEFTARTS 13T Sa1UR

015, Ao del Generalisitno José Maria Morelas y Pavén®

México, F. B, a 5 de Moviembre det 2015
DOGPOP-DCEP-1767-2015

1 ¥
C.F. ARTURO BAYARDO,B D 0 S
DIRECTOR DE CONTABILI
RENDICION DE CUENTAS s
PRESENTE ] %
@

Adjunto al nte g v
Cuentas i
fiscal 2018, I fin 1%4

Meve a cam gistro, gu

Lo antbgay, corf/furda
é r
Ley Fedard) de Prestipls

Reglamegh terno dg]
General teria d@%
g
Sin otf rtictg%%x ;
[
b B b

I

Vo
Atenta nLe
La Direct.

e R
C.P. HILDA
TCp g lodge Eszamila
Setciin/Sene SC14
DGPOP-1329+2015

- 3&*“3@:‘ g‘g e 6 R 1S

‘q :
Foas RECIBIRO

HRO/FYG/ROR Y
=

Reforma Namera 156 - Fusa 16, Colon Juirez Dok pacion Cuauhtéimad, CF. 06600 Méakd D, f.
Teldiono 3062 14 CO ML $8570y 52571

Burén eloctrondco de gueas ¥ sugerencas: disntesdppopsakid gob mx

POP-CEP-P0-010-03
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SECRETARIA DE SA1LUD
SUBRECARETAMA O ADMAUAT TACHIH ¥ KipdnZAL
m DHRE CEMIN GENERAL DE PROGRAMACION, GROANIZACION ¥ PRESUPLESTO
C4RECTION OE COMTROL DEL EJERCKHG PRESUPUESTAL
.
] HUMERG DE RELACION 258
N IMPORTE n-proG| N DE IMPORTE
PROG CLC
1 87 BO1 84 41 SH182 3 238 545 A0
2 5 3,358 00 42 J5240 3 40,625 02
3 E 80.670.01 K] 35283 5 42.411.85
4 68_530. 54 4 TR E 52,397 545
5 3 B1.535.0% 45 585373 |3 787281
[ 3 M0 62502 8 SEIB1 30 27685
7 42700 7% 37 55282 81 058 17
[} 38 117.54 A8 H5285 132 872,00
[] 5 1,558.00 42 55265 7.311.42
0 5 37720995 &0 s5714 | & 66208 31
1 3 81,032.16 51 56716 3504016
2 3 30874 01 52 SR97R A0.G70.48
13 3 3.288.00 53 35901 A7,218.24
T3 S 40,825.07 =] 31,094 41
i5 3 42,631.20 55 26374 A2 064 20
18 5 £8.370.54 58 $7391 7.3688.13
7 3 38376 95 57 7548 4 507 699 B2
3 81,588 41 Y] 7670 26 118,85
45173 3 74, 343.00 [ 7672 13,632,441 .00
20 AB454 L 1.765)BD 38 [ 57674} 3 153 032 63
FI 48478 3 1.746,267.02 61 87676 45,026.14
22 A56TH ] 40 82602 2 ST678 | 3 2 017.03
23 4867 S 42.513 .50 63 87720 64,014,380 53
24 4868 B89.137.54 ) 57724 3 49.248.18
25 4 : 0.3568 BS 85 [FEFY 10 00 151 34
z 4 3 36,378.98 [ [I3E 50 843.88
27 4 81.079.7 &7 57 B4 A% 684 017 7
28 A 117,845 00 B8 67808 1,523,705 39
26 48704 7.311.42 ag 57811 G618 134.8
30 FFETR] 1.379.328.15 70 57818 (3 40474 720 31
ET] 83097 1,284 817.67 71 717 | * 148,345 02
32 52550 26220 55 | 72 THAS $45.347 .02
33 52383 E 8155075 73 7084 {1 10000000
a4 52561 E 13110700 T4 58137 1% 5.850.486.31
35 52568 T34 42 FE aaidz & 2 946.515.08
38 [FEL]) 40,075 68 T8 BER1S 18826
37 52588 A2 547 00 7 SEEAY 18 409.20
38 52582 BR 854 o4 7a [T 172 338.84
a8 [FE 52908 78 59184 [FENE]
a0 SS143 ) 326,550, 7 [T} 53173 119,758.13
SUBTOTAL $  8,145,937.44 5 TAL SIS, 1
_4 i TOTAL $224,947.023.05 1
POP-CEP-PO-010-03
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11. PROCEDIMIENTO PARA ACUERDOS DE MINISTRACION DE FONDOS (AMF)
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1. PROPOSITO

Atender contingencias y/o gastos urgentes de operacion mediante Acuerdos de Ministracion
de Fondos (AMF) que solicitan la (s) unidad (es) administrativa (s} central (es} y érgano (s)
desconcentrado (s), asi como vigilar que la regularizacion de los mismos se lleve a cabo en
tiempo y forma.

2. ALCANCE

2.1 A nivel Interno, este procedimiento es aplicable a: la Direccion General Adjunta de Gestion
y Control Presupuestal, que supervisa el procedimiento, la Direccién de Control del Ejercicio
Presupuestal (DCEP), que vigila la aplicacion del monto maximo susceptible de
otorgamiento que emite la Secretaria de Hacienda y Credito Publico {(SHCP), la
Subdireccién de Gestion Financiera, que comunica a la Unidad y da seguimiento del monto
maximo aplicado por la SHCP de Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) y la Subdireccion
de Conciliacién del Ejercicio, en el caso de los avisos de reintegros presupuestales.

2.2 A nivel externo, este procedimiento es aplicable a: todas las unidades administrativas
centrales y organos desconcentrados, quienes presentan sus solicitudes de AMF

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion de Control del Ejercicio Presupuestal (DCEP), recibe de la Direccion General
de Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP), y de la Direccion General Adjunta
de Gestion y Control Presupuestal (DGAGCP), la solicitud de la Unidad Administrativa
Central (UAC) u Organo Desconcentrado (0D}, para tramitar ante la SHCP l|a autorizacion
para un AMF.

3.2 La DCEP es responsable de comunicar a la UAC u OD la determinacion y el monto méximo
susceptible de otorgamiento, que emite la SHCP.

33 Las Unidades Administrativas Centrales, en apego al Clasificador por Objeto del Gasto y al
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros, al
solicitar la regularizacion del AMF, deben entregar a la DCEP dos oficios, uno para el tramite
de pago de la CLC ajena y otro para regularizar el AMF, éste tltimo se debe ingresar una

§§ vez autorizada la ampliacion liquida. Los oficios deben contener:
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A.  Oficio para regularizar la CLC ajena
A.1: Datos generales

* & * & @

Numero de AMF

Numero de proceso de SIAFF
Beneficiario

Clave Bancaria Estandarizada
Importe

A. 2: Documentacion anexa;

Reporte de CLC ajena

Documentacion justificativa (contrato, pedido y/o convenio)

Justificacion del gasto (destino final del gasto, fundamentacion y motivacion)
Documentacion comprobatoria original (comprobante fiscal digital por internet -CFDI- o
recibo)

Verificacion fiscal a través del SAT por CFDI o recibo

B. Oficic para regularizar el AMF
B.1 Datos generales:

Nimero de solicitud de pago (SP)

Numero de proceso de la SP del Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP)
Numero de folio de SP

Importe

Numero de proceso de documentacion comprobatoria (DC) del SICOP

Numero de folio de documentacion comprobatoria

Numero de AMF

B.2 Documentacion anexa:

SP, debidamente firmada por el personal autorizado
Documentacion comprobatoria (reporte del SICOP)
Informe de la captura de la SP

El horario de recepcion de documentacion es de lunes a viernes de 8:30 a 13:00 horas, en
la ventanilla de recepcion de la DCEP.

3.4 La UAC debe solicitar la ampliaciéon del recurso presupuestal, una vez que cuente con la
ampliacion liquida, para posteriormente poder ingresar la solicitud de pago.

3.5 La DCEP, vigila la aplicacién de la CLC vy, en su caso, los avisos de reintegros
presupuestales, en el SIAFF, registrados por los OD, para la regularizacion del AMF.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Directora de Control
del Ejercicio
Presupuestal

Recibe oficio turnado por la DGPOP vy la
DGAGCP, para tramitar ante la SHCP la
autorizacion para un AMF.

Gestiona ante la SHCP, la autorizacion del
AMF explicando los motivos, de conformidad
con la normativa aplicable para la
regularizacion.

LProcede el AMF, por parte de la SHCP?:

NO. Recibe de la SHCP conlestacién,
elabora oficlo de devolucién a la UAC y/o
OD, informando que no es procedente la
solicitud, indicanda los motivos

Si: Comunica mediante oficio a la UAC y/o al
CD responsable, indicando monto, fecha
limite de regularizacién y disposiciones en
caso de no regularizar el AMF en tiempo y
forma.

{Continda en la actividad 8)

Oficio de Solicitud

Subdirectora
Gestidn Financiera

de

Supervisa y coordina que el Departamento
de Operacion Financiera reciba
documentacion de las UAC y revise:

Reporte de CLC
con oficio de
tramite
Documentacién
soporte
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» Nimero de AMF
+ Namero de proceso de SIAFF
+ Beneficiario
e Clave Bancaria Estandarizada
* Importe
* Reporte de CLC ajena
¢ Documentacion justificativa  (contrato,
pedido y/o convenio)
%} » Justificacion del gasto (destino final del
Ly gasto, fundamentacion y motivacién)
¢ Documentacion comprobatoria  original
{comprobante fiscal digital por internet -
CFDI- o recibo)
¢ Que los CFDI ¢ recibos cumplan con los
requisitos fiscales de acuerdo a los
articulos 29 y 29A del Cadigo Fiscal de la
Federacion
» Revisa las claves y sellos presupuestales
plasmados en la  documentacion
comprobatoria
» Verificacion fiscal a través del SAT por
CFDI ¢ recibo
6 | Revisa reporte de CLC ajena, avanza y| Reporte de CLC
autoriza en SIAFF en el rol de revisor y turna | Documentacion
a la DCEP para autorizacion. soporte
7 | Conserva la documentacion comprobatoria, | Reporte de CLC
para anexarla a la CLC que regularice el AMF | Documentacion
soporte
Unidad Administrativa 8 | Recibe autorizacion y envia a la Direccion de | Oficio de Solicitud
Central Gestion  Presupuestal la  soliciiud de
ampliacién del recurso presupuestal.
8 | Verifica que se cuente con la ampliacion | Oficio de Solicitud
liquida. Solicitud de pago
10 | Elabora solicitud de pago e ingresa en la SGF,
para tramite.
Subdirectora de | 11 | Supervisa y coordina que el Departamento de | Solicitud de pago
Gestidn Financiera Operacién Financiera reciba la | con oficio de
documentacion de las UAC y revise en el ! tramite
SICOP el proceso de DC en los siguientes | pocumentacion
puntos: soporte




SALUD.

SECRETARIA D SALUD

PROCEDIMIENTO

Direccion de Control del Ejercicio Presupuestal

11. Procedimiento para Acuerdos de Ministracién de Fondos

Hoja 6 de 15

12

13

14

v Nlmero de SP
¥ Folio
¥ NOmero de CFDI o de recibo e
importes
Revisa en el SICOP el proceso de la
SP en los siguientes puntos:
Tipo de solicitud
Tipo de pago
Clave leyenda
Importe
Cuenta bancaria
RFC del beneficiario
Multilinea

S NENENENENENEN

Genera la CLC, anexa la solicitud de pago y
la documentacion comprobatoria del punto 7
y envia a SIAFF-WEB.

Avanza y autoriza en SIAFF en el rol de
revisor y furna.

Ingresa las Sclicitudes de Pago de las UAC
y autoriza la CLC para regularizar el AMF,

ClL.C

CLC

Directora de Control del
Ejercicio Presupuestal

15

16

Autoriza la aplicacion de CLC y, en su caso,
los avisos de reiniegros presupuestales a las
UAC.

Revisa la aplicacion de la CLC o los avisos
de reintegros de los OD para la
regularizacion del AMF.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Reporte del SIAFF
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Ejercicio Prosipiiest

Recibe oficio tumado por la DGPOR
y |a DBAGCP para tramitar anle ta
SHCP la autorizacisn para un AMF.

Olicio de Solicitud

b

b

Gestiona ante 12 SHCP. autorizé la
audonizacion ded AMF explicando los
motives, de conformidadt con Iz
nomativa  aplicable parm  la
regularizacion

Oficio de Solicitsa

NO
PROCEDE

=

=

Recibe de SHCP conlestacidn y se
elabora oficio de devolucitn a la UaL
y OD informando que no es
procedente fa solicitud, indicando los
mgtivos, {En ¢l caso de devolucion
termina el procedimiento)

Oficio de devolucidn

I

St

Comunica mediante oficicala VAC y
at 00, indicando monto, fecha fimite
de regulatizacidn y dispesiciones en
caso de no reguiatizar el AMF en
tiempo y forma

Oficlo de Autoiizacian de fa
SHaP

Supervisa y coordina que el
Pepartamente de Qperacion
Financiera reciba y revise la
documentacion de [asUAC

Reporte de CLC con
Oficio de Tramile

BDocumentacion
Sonorte

6

4

Revisa reporte de ta CLC
ajena, avanza y awtoriza en

SIAFF en rol de revisor y turna
a la DCEP para su
autorizacion.

Reporie de CLC con
Oicio de Tramite

Documentacion
Sovorte

7

A4 8

Envia a ia Direccion de Gestidn
Presupuestal la soficiiud de
ampliacién del recurso
presupuestal

w

h 4

Verifca que cuente con la
ampliacién

Qficio de Solicitud

10

Elabora Soliciiud de Pago e
ingresa en la SGF, para framite

Conserve la documaentacian
comprobaloria para anexarta
a la CLC gue regularice ei
AMF,

Reporie de CLC con
Dficio de Tramite

Documentacion
Soporte

Solicitud de Fago

A 4
:.:B
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Supervisa y coordina que el
departamento de Oparaclon
Financlera reciba la
dotumentackin de las UAC y
ravlse en &l SICOP al
proceso de DC

Solicitud da Pago y

) 4 15

Auloriza ia aplicacién de CLC
Y, €n Su caso, los avisos de
reiniegros  presupuestsles,
de las UAC

Repore SIAFF

16

Revisa la aplicacién de la
CLC ylos avisos de reintegro
de fos OD para |la
regularizacion del AMF

Bocumentacidn Sopare

12

Genera CLC, anexa la SP y
DC, pama envia a SIAFF-
WEB

= —
=

Avanza y autoriza en SIAFF
en &l rol da revisor y iuma,

R

. 1

ingresa las SP de las UAC y
autoriza la CLC pama
regularizar st AMF.

I
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Ley General de Contabilldad Gubernamental

Financisros

6.2 Reglamento de la Ley de General de Contabilidad Gubernamental NA
6.3 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria NA
6.4 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabllidad NA
Hacendaria

6.5 Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos relativos al
funcionamiento, organizacién y requerimientos de operacion del Sistema NA
integral de Administracién Financiera Federal.

6.6 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos NA

7. REGISTROS

7.1 Oficio de soliciiud de 3 afos Direccion de Control del Nimero de Oficlo y
AMF, emitido por la Unidad Ejercicio Presupuestal fecha
Responsable/Organo

Desconcentrado

7.2 Oficio de Solicitud de 3 afios Direccion de Control del Nmero de Oficio y
AMF emitldo por la Ejercicio Presupuestal fecha
DGPOP a la SHCP

7.3 Oficio de respuesta 3 afos Direccién de Control del Numero de Oficio y
emitido por la SHCP Ejercicio Presupuestal fecha

7.4 Oficio de respuesta 3 afios Direccion de Control del Nimero de Oficio y
emitido por la DGPOP a la Ejercicio Presupuestal fecha

Unidad Responsable
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8. GLOSARIO

8.2 Cuenta por Liquldar Certificada (CLC). Documento presupuestario mediante el cual se realiza

el pago y registro de las operaciones presupuestarias, con cargo al Presupuesto de Egresos de
la Federacion.

8.3 Organo Desconcentrado, Forma de organizacion con autonomia administrativa pero sin
personalidad juridica y patrimonio propio, de acuerdo a la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, tiene facultades especificas para resolver asuntos de la competencia de su

organo cenfral, siempre y cuando siga los sefalamlentos de su normativa, dictados por
éste Gltimo.

8.4 Sistema Integral de Administraclén Financiera Federal (SIAFF). Es el Sistema de la Tesoreria
de la Federacion, mediante el cual se llevan a cabo los depdsitos bancarios y las actividades de
programacion financiera.

9.0 Cambios en esta version

5 Marzo, 2016 Sg actualizo el procedlimiento en el formato oficial
vigente

Se adecua a la Guia Técnica para la elaboracion y
3 Diciembre, 2017 actualizacion de Manuales de Procedimlentos,
septiembre 2013

10.0 ANEXOS

10.1  OFICIO DE SOLICITUD DE AMF, EMITIDO POR LA UNIDAD RESPONSABLE U OD
10.2  OFICIO DE SOLICITUD DE AMF, EMITIDO POR LA DGPOP A LA SHCP

10.3  OFICIO DE RESPUESTA EMITIDO POR LA SHCP

10.4  OFICIO DE RESPUESTA EMITIDO POR LA DGPOP A LA UNIDAD RESPONSABLE




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Control del Ejercicio
Presupusstal

11. Procedimiento para Acuerdos de Hoja: 11 de 15
Ministraclén de Fondas

Rev. 3

I

SALUD ¢

SLCREEARER BIE SALLD 4

10.1 EJEMPLO DE OFICIO DE SOLICITUD DE AMF DE LA UNIDAD RESPONSABLE/OD

“aoia, Al Jde OQelavio Past,
OFICIO No, SGMIORDO L 2014

México, DF. a § de encro da 2015,

MTRO. JOSE GENARO MONTIEL RANGEL
Diractor Genaral de Programacion,
Organizaclén y Presupuasto

Prasenta,

Hago relerencia al prasupussio asignada a esta Comisidn Federai para &l gjarcicio 2015, v loda vez que gf mismo os%
inguficienie paro ta operackin basico, soliciio a usted su amable Intarvencikan para que con fundamento en el aniculo 7,
fraccion N del Reglamento de la Ley Faedaral de Prasupuesio y Respoensabilidad Hacendarla, se gestione ante o Sucretaria
de Hactenda y Cradilo Publico 1o autarizackin de un Acusndo de Ministracion con cargo sl presupuesio del ano 2015 de 1o
Secrelaria de Salud. por un impore de $320°000.000.00 (Tresclenlos valnie milones de pesos GO/100 MN.) con al
praposilo de estar en condiciones de efeciuar procesos de odjudicacidn, ranslarencias a entidades ledemtivas ¥ pogos a
proveedores de bienas y servicios para @l afa 2015, y conlar con o3 insuimos y serviclos bdsicos para lo operacitn
susiantiva de la COFEFRIS, logrondo con alla un proceso ordenado y transparente dol ejerciclo del gasto. No omilo
senolar, que osta Comision Federal ha sido recomendada en repelidos ejarcicios par drganos liscalizadores, de reducir las
Adjudicaciones Diracias y priviteglar al concurse piblico conforme o la Ley de Adquisiciones, Arrandamientos y Servicios
dal Snclor Poblica. por ko qua este mocanismo serd crucial para podar contar oportunainenle con los ecursos disponibies
para este .

Eu suporanta procisar qua la reguipnzecion do s (ocureos presupuastatos dof cltado acuarda, se realizara a traves de g

Y aularizacion do los thgresos Excedonias qug se ganeren por el cobro de derochos y aprovechambentas gonarikios por asle

Comigion Fedaml, ios cuales han ascandido o 706.5 miltanes de posos on promadic an los Gltknes cinca aios,

Sin otra particuiar, 12 envio un saludo.
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10.2 EJEMPLO DE OFICIO DE SOLICITUD DE AMF EMITIDO POR LA DGPOP A LA SHCP

T R A R E I T AT P N S T ROt PETEN o T ST Y R

T201 5, Afo del Genecalisiono Jase. dMariadMarcios w.2avo,

L FLa i)? de Enero de 201§
- S = o
DGR < O g 1 ;.?Q'l 5

AU, UESAR JAVIER CAMPA CAMPOS
DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMACION]Y

PRESUPUESTO "A” DE LA SECRETARIA D} =i
HACGIENDA ¥ CREDITO PULKLICO R
PRESENTE

Ciikid
FE N RS UR ORISR g

A pericion de la Comision Federal para ka Proteccion contra Riesgos Sanitarios (COFERIISY, solicito su
apreciabie intervencién con el propdsito de que se autorice a ose Organo Desconcentrado un Acuerdo de
BUFHSEracion de recursos por un monto de $320°00G,.000.00, mismos Gue se mantendran en la Tesoreria
de ia Federacion (TESOFE)Y por un piazo de 120 dias con cargo al prosupuesto modificado astorizadgo
2015 de esta dependencia. los cuales seran destinados a efectuar procesos do adjudicacion de los
pwravecdaores de bienés y servicios parn el presente ojercicio fiscal, asf mismo contar caon los insuomos vy
servicios bisicos para (o operacién sustantiva de la COFEPRIS, loprando con cilo un proceso ardenado y
transgkirente del ejercicio det gasto. e

Por o anterior, y con fundamento a o estabilecido en ios articulos 31 de la Ley-Orgdnica de la
Administracion Pablica Federal, 946 vy 51 de ta Ley Federal de Presupuesto ¥y Responsabiiidad Hacendana, 7.
81 v 82 de su Reglamonto y on opinidn de esta Direccidan General, la salicitud se considera procedente, ya
quie pormmiticd a esa Camisien. efectuar procesos de adjudicacién de los proveedores e bienes v servicids
para el presente ejercicio fiscal, asi como reducir las adjudicaciones directas.y privilegiar el concurso
pribtico, conforme o 1a Loy de Adguisiciones, Arrendamientos y Scrvicias del igc:or Paleo.

R
En este sentido, durante e periodo de vigencia de este Acuerdo dé Ministracidn y hasta ia total
remHanizacidn y/o reintegro de los recursos, la Lic, Marcela Veldsco Gonzdlez, Subsccretaria de
Administracidn vy Finanzas, quedari registrada como deudor diversg.dante o TESOFE,
S mds por elmormento, guedo a sus’'drdenes para cualguier comentario ¢ aglaracion.

el ; o
ATENTA .:ﬁ/rN TE ] sarury 1 G
// .,»-“’"M

s, OFICIALIA
DE PARTES

o N BB Ak Tu SRS

MTRO. JOSE GENARO MONTIEL RANGEL 7 ENE. 2015
DIRECTOR GENBRAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZAGION Y PRESUPUHS s B= o

i
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. o / [ "}
LEETRTS WHLERET Lk M I it ARECE JEHGE RSCART LN F L r i - ¢
HERRECTI by Bl ln e e e, DL SRS B E RPN EE T el BEXTLY R CLE D4R AL, AUIREN"‘"E““QQ?LJ (RIS T
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Ministracion de Fondos

10.3 EJEMPLO DE OFICIO DE RESPUESTA EMITIDO POR SHCP
Submeorstarks e Egroasns

"20Q15, Afo del Generalisimo José Marfa Moreios y Pavin®

L RN
Cficto MNo. B0O1,2 .~ o
México, D.F. a 12 de engrode 201 5.

LIC. IRENE ESPINOSA CANTELLANG
TESORERA DE LA FEDERACION
PRESENTE

Se hace referencia al Oficio No. DGPOP-4-0015- 2015 medi:mte el cual el Director General de
Programacion, Organizacién y Presupuesto de la Secretaria de: :Salug, solicita un Acuerdo de
Ministracion de Fondos por un monto de $320° 000,000.00 (“t‘"rescicntos ~veinte milanes de
pesas 0G/7100 MIN.2L con el propSsito de que &) Comisu&n Federal paraiia Proteccjén conra
Riesgos Sanitarios (COFEPRIS), argano adminnstratlvo ctesconcentmdo deia Secretaria de
Salud (SS), efectie los procesos de adjudicacion de las prqveedores de bienes y servicios para
el presente ejercicio fiscal ¥y cuente con los !nsumbs v servic&cs bésfcos para su cperacmn
sustantiva. .

Sobre el particutar, con fundamento en dosi artfcuius 31 de a Ley Orgénlca de la
Administraciéon Poblica Federal: 6, 46 y 5 1de Ia Loy cherai de Presupuesto.y Responsabiildad
Hacendaria (LFPRM) 8A, 81 v H2 de su Regiamantn v 96 del Regtamentu de: fa't.ey del Servicio
de Tesoreria de la Federacion, se hace de su codocimiento’ que una vezanalizada la solicteud
presentada por ¢ solicitante, se autoriza g1 Acuerdn e Minisr.racién CAM) ‘para su
atargamiento a favor de la COFEPRIS, por $2807000, 000.00 (Dosclentos ocheﬁm mmnnes e
posos 00100 MM, recursos que se mantendran ulspunlbles enial Teson..na de la Federacion
a favor de ta COFEPRIS, para que efectie los procesos de adjudi::aclén de las proveednre«; de
blenes y servigios para el presente e}ercicia fiscal. : :

La fecha Hmite para la regularizacion de este AM Eera ef 11l de mayo de';Zle con cargo al
presupueste modificado autorizado de 1a 5SS y ge, Hevarad a-cabo medlant_ ta emision de una
cuenta par liquidar certificada v, en su caso, conforrme al mecanismo” pre‘supuestarlo que se
detarmine previa gosticn ante la Secrctarfa, a través de Ea Dlrem:!én General de Programacian
y Presupuesta "A™.

Tor Buoe B howowa, Bl Mbs o € Waergewe 8 banbooe, 52 F 138 [l

i¥y

Mastoe bt 3 g
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10.3 EJEMPLO DE OFICIO DE RESPUESTA EMITIDO POR SHCP

Bubsaorstarin de Egrosos

Durante ¢} pericdo de vigencia del AM y hasta la total regularizacidn y/o reintegro de ios
recursos, ia Lic. Marceia Velasco Gonzilez, Subsecretaria de Administracion y Finanzas de ta
5%, qguedard registrada como deudor diverso ante la Tesoreriz de la Federacién de
conformidad con o establecido en e articulo 81 del Reglamento de la LFPRH.

Finalmente. es de precisar que de no ‘regularizarse’ totalmente en la fecha establecida el
presente AM, esta Secretarfa ‘podrd. ermnitif una fuénta pdr iquidar. certificada especial,
afectando el presupuesto de la $5, Considerando el monto tetal del aqéug_(_':_‘no_ regularizado.

Stn otro particular, hago propicia la ocasién para énviarie un cordial saludo.’

Caldne O SECRETARIO 08 HACHINDA ¥ CHEDITO FONLICD. - SHICH -
C. SUMSICRETARIA DEADMINIEFTRACION ¥ FINANAAY.~SECRETAR
CLTITUAR D LA UMNIDAD DEPOLEGCAYY CONTROL PRESUPUENTARKD.
2, DMRNCTOR (TRNERAL 138 PROGRAMACTION, . CIHGANTZALECH
PRESENTL R e T
L IDMRECTON GLNTRAL DY PROGRAMACION Y PRES

LETO A=~ SHCP < PRESENTE.

weoade e Flores, Digl. Advaes Oboegris b ladhoo, §3E 6181

SRR wesmmeadacys ek fax
g sk
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10.4 EJEMPLO DE OFICIO DE RESPUESTA EMITIDO POR LA DGPOP A LA UNIDAD
RESPONSABLE

SLBBECRKRETARIA D ADAMINIESFIACTON 1 Fiah il

Hrcecian Cavooral do Peagiararidn, Crganttaacion y Preesupucitn

"Z015, Ao del Goesvealisimoe fosé Macis Morelos y Pavin®

Meéxico, DF.,a 19 de enero de 2015

DGPOP-4- -2015
LIC, CARLOS RAUIL ALATORRE VALLARING
SECRUTARIO GENERAL DE LA COMISION FEDERAL
o
! "

PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARI U S

PRESENTE

Me refiera al oficia Na, 5G/1/0R/001/2014 de fecha 6 deienero’de 2015, a travéa del cual se sofichta se
traunite Ante la Secretaria de Haclenda'y Crédito Publico (SHCP), autorizacidn dé fin Acuerdo de Ministracién de Fondos
por unmoaonto de 5 320'000,000.00 (Trescientos veinte milones de pesos GO0/100 MM, log cuales serin destinados a
efectuar procesas de adjudicacion, ransferanclas a entidades federativas. .y, pago a"p{pveginrcs_ de blenes y servicias,
para ¢f presente ciercicio fiscal y contar conlos insumos y servicios basieds, para la aperackin sustantiva de esa Comislan
a 5u Cargo, A iy . . R

Al respecto, con fundaments en los articulos 16 ¥.27.del:Reglamento InterlondetaSecretania de Salud y do
contormidad alo estabiecido enlos drticulos 46 v 51 defa Ley Federal de Rresupuesto y B abjlidad Hacendaria, asi
cano #1 y B2 de su Reglamento, me permito remitic a lsted. copla c}_g‘hgﬂ;lq"_;go‘q__ﬂgl; 13-001, mediante ¢l cual la
Subsecretaria de Egresos de fa SHCP, autorlza a ese Organc D:—scongcntrado:_ﬁl;ﬁtqpf inistruﬁ}éﬂ por la cantidad
de 5280'000,000.00 (Doscientas ochenta miflories de pesos-00/100 M,N)';.___:- g G T )

d e Pl

: R - . . . _ o L .
Asl misimo, se resaltan las sigulentes determinaciones hecha por.ta augnr}dgd;h_acgnﬁmi:: a través del oficio
referidog . N e e

: . . : T - g . 5

a) Que Ia fecha dimite para la regutarizacién de este, Atuerdo detMjnistrnqlgn,‘rqera'_l_:l k1 de mayo de 2015,

wediante la emision de una cuenta por liquidar; certificada 'y 2 su'caso, _conranue'al‘p}gi;anlsrna presupuestarjo que sa

determine previa gestlon ante esa globalizadora, @ trn\{és{;lé’ la Pireccion General de Programacion y Presupuesto “A” de
1a SHGP : ' L A . .
: A s e > i,

- i 3 " et [ g, peatlird s, e

) Que de no ctectuarse Ja regularizacibn del Acuérdo de Ministrackonqud.ags :_bjupangg?}&q{;;’;ggh]g;@aﬂ.{a

SHCP podra emitic una cuenta por liquidar certlficada especial, afe_ctandn ' ﬂ*ﬁ;ﬁﬁy LERED ¢rostaiOagendencial

considerindo el monto total del adeudo no regularizado, LA ; ST e

oo

o

Sinnds por ol mormento, agrovecho la ocasidn mrq_eny X

ATENTANMEN

- MTRO.J CGENARO MONTIEL RANGEL

i IRE GENERAL DE PROGRAMAGCION, -
RGANIZACION Y PRESUPUESTO - -

_ vise "
© A
- DIRECTORA DECONTROL DEL EITRCIC

IJEL I'MASUTUIESTO

TMERNTO DE ANALISIS DEL
BDIRECCION DF CONTAOL
ESUPLESTAL

[ALCTNI IS T1 T
IEL EACRCIC)

Clp Lo Maccals Vao Ganzaler - Subsecrnt i o AiménisLeacion ¥ Fruntis.- Fresenta.
SeceidniSone: SC I6.16.5
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12. PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL SISTEMA DE COMPENSACION DE
ADEUDOS.
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PROPOSITO

Solventar los cargos gue registre el Sistema de Compensacién de Adeudos (SICOM)
dependiente de la Tesoreria de la Federacién, evitar las cargas financieras por demora de
pago, solicitando para su trdmite las Cuentas por Liguidar Certificadas (CLC) del servicio de
energia electrica, a través de mecanismos de revisién necesarios que permitan realizar
oportuna y eficientemente el ejercicio del presupuesto,

ALCANCE

2.1

2.2

A nivel inferno, este procedimiento es aplicable a: la Direccién General Adjunta de
Gestion y Control Presupuestal, que supervisa procedimiento, la Direccién de Control del
Ejercicio Presupuestal, que supervisa el comprobante digital, la Subdireccion de
Conciliacidn del Ejercicio, que vigila la operacién, y el Departamento de Conciliacién de
Gastos de Operacion, que coordina la integracion del procedimiento y esta a cargo de la
gestién del SICOM, dependiente de la Tesoreria de la Federacion.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable a: la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales y al Hospital de la Mujer de la Secretaria de Salud.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

34

3.5

3.6

La Direccion de Control del Ejercicio Presupuestal, a través de la Subdireccion de
Conciliacion del Ejercicio y el Departamento de Conciliacion de Gastos de Operacion,
debera llevar a cabo la gestion del SICOM y realizar los pagos oportunamente en su
portal electrénico, correspondientes al servicio de energia eléctrica.

La Direccidn de Control del Ejercicio Presupuestal, debera verificar que la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales y el Hospital de fa Mujer de la
Secretaria de Salud, notifique oportunamente la acreditacion de las firmas de los
servidores publicos autorizados para firmar y gestionar las CLC y documentacién
correspondiente al servicio de energla eléctrica.

Es obligacion de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales y
del Hospital de la Mujer, ejercer y comprabar los recursos del servicio de energia eléctrica
conforme a los lineamientos establecidos en la Circular 001 vigente, expedida por la
Secretaria de Salud, y demds disposiciones aplicables, asumiendo la responsabilidad
gue implica el ejercicio del presupuesto en sus fases de asighacién, ejecucion,
supervision, evaluacién y registro.

La Subdireccion de Conciliacion del Ejercicio, a través del Departamento de Conclliacion
de Gastos de Operacién, debera entregar a la Direccion de Control del Ejercicio
Presupuestal las CLC del consumo de energia eléctrica, con la documentacién del
SICOM.

La Direccién de Control del Ejerciclo Presupuestal registrara, a peticion de la Direceion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales y del Hospital de la Mujer, la aita
en el Catdlogo General de Beneficiarios del Sistema integral de Administracién
Financiera Federal (SIAFF-WEB), con un minimo de 5 dias de anlicipacién al ingreso de
la CLC., para iniciar el ramite de pago.
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3.7 La Subdireccion de Conciliacion del Ejercicio, a través del Departamento de Coneiliacion
de Gastos de Operacién, debera obtener la documentacion que genera el SICOM de ias
CLC del servicio de energia eléctrica. Dicha documentacion debera ser enviada junto
con el oficio de solicitud de pago en original, con el respectivo importe a pagar.

38 La Direccién de Control del Ejercicio Presupuestal informa, para conocimiento, a la
Direccion General Adjunta de Gestion y Control Presupuestal, el registro y tramite de las
CLC del SICOM, a través de mecanismos de revision que permitan realizar oportuna y
eficientemente el ejercicio del presupuesto.
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4. Descripcién del procedimiento

Jefe del Genera el documenic de los cargos gque | Oficio de
Departamento de realizan a la cuenta de la Secretaria de Salud | requerimiento
Conciliacion  de en el portal electronico del SICOM, genera | de pago.
Gastos de oficio a la unidad responsable del gasto, con la
Operacion carrespondiente documentacion.
Oficio de
requerimiento
Subdirector de Recibe oficio, verifica, rubrica y turna. de pago
Conciliacion  del
Ejercicio .
Pjresupuestai Oficio con
antecedentes
para-su-page—
Recibe el oficio con la documentacion soporte,
ggiﬁgra ccEieE: verifica, firma y turna. Oficio con
Eiercici antecedentes
jercicio ara su pago
Presupuestal, P

Subdirector  de
Conciliacion  del
Ejercicio
Presupuestal

Reclbe el oficio firmado y tuma al
Departamento de Conciliacion de Gastos de
Operacion

Departamento de
Conciliacién  de

Recibe el oficio firmado y realiza tramite de
envio a la unidad responsable del gasto

Oficic con
antecedentes

Gastos de para su pagoe
Operacidon

Titulares de Recibe oficio con requerimiento de pago y | Oficio con
Unidades fecha de vencimiento antecedentes
Centrales para su pago
Jefe del Recibe solicitud de pago y elabora CLC; | Solicitud de

Conciliacion  dal
Ejercicio
Fresupuestal

Departamento de adjunta la documentacion correspondiente v | pago con
Conciliacion  de turna. soporte

Gastos de documental.
operacion

Subdirector de Recibe la CLC, ravisa y turna Oficio para

proceder al pago
y turna
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ipcion

Documento o Anexo'

Jefe det

Recibe CL.C con soporte documental para | Oficlo con CLC para
Departamento de su pago, realiza la aplicacion en el portal | su pago.
Conclliacion  de del SICOM, obteniendo el comprobante
Gaslos de correspondlente y tuma.
Operacion.
gubdnr.ect‘or de 10 Recibe la CLC, con documentacion CLC . can
onclliacion - : documentacién
del Ejercicio soporte ariginal y del portal electrénico del
Presupuestal SICOMy turna,
Directora de 1 Recibe CLC con documentacian soporte | CLC con
Control del original y tuma. documentacion
Ejercicio
Presupuestal
Subdirector de 12 Reclbe CLC, asi como documentacion CLC
Conciliacion del soporte original
Ejercicio
Presupuestat .
Subdirectora de 13 Imprime la CLC del Sistema Integral de | Relacion y oficlo para

Gestidn
Presupuestal

Administracion Financiera Federal (SIAFF
con la leyenda de “Pagado” e incorpora a
la documentacion de orlgen, elabora
relacién y oficio para enviar los originales
de la CL.C a |a Direcci6n de Contabilidad y
Rendicion de Cuentas, se remite para
conocimiento, copia del oficio para la
Direccion General Adjunta de Gestion y

Control Presupuestal. Recaba
directamante del beneficiario, la CLC con
documentacion incompleta para

solventar, envia la CLC ya complsta a la
Direccién de Contabilldad y Redicién de
Cuentas para su guarda o custodla(10.8)

TERMINA PROCEDIMIENTO

enviar a la Dlreccion
de Contabllidad vy
Rendicidn de
Cuentas.

'0900009@3000600060@@01




@
@
L
L
@
@
e
®
6
@
-
e
@
e
e
e
@
®
@
@

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 2

SALUD

Direccion de Control del Ejercicio Presupuastal

k
ST B LT N
ad

Compensacién de Adeudos

12. Procedimiento de gestion del Sistema de | Hoja: 6 de 17

DIAGRAMA DE FLUJO

Inteig

Genera documeanlo
cen  los cargos

hechos a 1a
Secretaria de
Satud, sobre el
y 2 portal del SICOM,
imprima y turna
Recibe y revisa el oficio a unidades
oflcic con su respansables
documentaclidn f
soparte,  verifica Envis Olicle de

raquerimiento de
oaao

ravisa v tarna

Dacumantacitn

Documentacién

¥ 3

Recibe oficio can
documentacion
soporta, verllica,
firma y turna

Turna ofick,

4

Raciba y revisa 8!
requerimianto de

5

Recibe oficio de
ragquerimientio de
pago, con fecha
de vencimiento

pago y turna 3]
Reclbe  solicllud
Documentacion de pago, elabora
CLC adjunta
documentacién y
turna.

Envia Oflcio de
requerimianio de
pago

Documentacion

Envia Olficio de
requerimiento
da pago

Documentacion
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DIRECTORA DE CONTROL
DEL
EJERCICIO PRESUPUESTAL

SUBDIRECTORA DE GESTION

PRESUPUESTAL

SUBDIRECTOR DE
CONCILACION DEL.
EJERCICIO PRESUPUESTAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CONCILIACION DE
GASTCO DE OPERACION

Recibe CLC  com
documentacién soporte

Recibe {a CLC,

revisa v turna

CLC, con
documentacion
suporte

en originat y tuma

Comprobante

Recihe CLC con

Recibe CLC  conm i
soporte documentat
para su pago, aplica en
el portai del SICOM,
cbliene comprobante y
turna

Comprobanie

documeniacion soporte
en original, y del pontal
del SICOM, obtiene
camprobanie y tuma

Comprobante

l 12

Emprime CLC del
SEAFF con la leyenda
de “Pagado” e
incorpora la
documentacion de
origen, elabora oficio
pard suenvicala
Direccion de
Contabiiidad v
Rendicidn de
Cuentas,

Oficio
solicitud

Documentacion

11

Recibe CLC con
decumentacion
soporte en original
y turna

J g Documeniacion
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. 6.1 Ley Féﬂefal Hé'prééuﬁuéélo y .Res'ﬁbnsabillda.d .Hacen'dana.

NA
6.2 Reglamento de |a Ley Federal de Presupuesto y Responsabiiidad NA
Hacendaria.
6.3 Ley de Tesoreria de la Federacion NA
6.4 Regiamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion NA
6.5 Codigo Fiscal de la Federacian NA
6.6 Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Federal NA
6.7 Clasificador por Objeto del Gasto, emitido por ia Secretaria de NA
Hacienda y Crédito Publico
6.8 Reglamento Interior de la Secretaria de Saiud NA
6.2 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos NA
Financieros

7. REGISTROS

7.1 Oficio de soiicitud can 3 anos Direccion
la CLC y documentacion Contabilidad y Rendician oficio
de |a Direcci6n General de de Cuentas
Recursos Humanos.
7.2 CLC impresa del 3 afios Direcclén de Fecha de emision
SIAFF Contabilidad y Rendlcion
de Cuentas
7.3 Oficio de envio, 3 afios Direcciégn de | Nimero de oficio y
relacion, CLC y Contabllidad y Rendicién | Numero de relacién
documentacién a la de Cuentas
Direccion de Contabilidad
y Rendicién de Cuentas
7.4 Base de dalos 3 anos Direccion de L\SIPC\BASE-N
Contabilidad y Rendicion
de Cuentas
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8. GLOSARIO

8.1 Cuenta por Liquidar Certificada (CLC): Documento presupuestario mediante ¢l cual se realiza

el pago y registro de las operaciones presupuestarias con cargo al Presupuesto de Egresos de la
Federacion.

8.2 Rolde Autorizador: Caracter con el que un servidor pibiico autorizado utiliza su firma electrénica
en el SIAFF,

8.3 Rol de Revisor: Caracter con el que un servidor pablico autorizado utiliza su firma electrénica en
el SIAFF.

8.4 Sistema integrai de Administracién Financiera Federal (SIAFF): Sistema de ia Tesoreria de la
Federacion mediante el cual se llevan a cabo los depositos bancarios y las actividades de
programacion presupuestal.

8.5 Unidad Ejecutora del Gasto: Es la unidad responsable de la gjecucion, vigilancia y aicance de
los objelivos y metas, con los recursos y los costos previstos. Desde el punto de vista de Ia
Administracién Presupuestaria, constituye el area responsabie de una dependencia o entidad, con
facultades para emitir, 2 nombre propio, CLC y cubrir compromisos adquiridos o contratados. Esta
figura organica y funcional se establece para efectos del ejercicio presupuestario,

B.6 Unidad Responsabie: Area administrativa, facultada para llevar a cabo las actividades que
conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas estabiecidas en los programas de una
dependencia o enlidad del Gobierno Federal. (unidades administrativas centrales y organcs
desconcentrados),

8. CAMBIOS EN ESTA VERSION

“ZNumero:de'Revision | Fecha de Actualizacion |
1 Noviembre 2015

v Descripeiondelcambio iy
Se actualizd, se hicieron modificaciones en
general, previas Instrucciones
Se adecua a la Guia Técnica para la
2 Diciembre, 2017 glaboracion y actualizacion de Manuales
de Procedimientos, septiembre 2013.

10. ANEXOS

10.1 Ejemplo de oficios de solicitud con la CLC (2} y su documentacién soporte, de la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios Generales / Hospital de la Mujer (POP-CEP-PO-012-01).

10.2 Ejemplo de CLC impresa del SIAFF (POP-CEP-PQ-012-02).

10.3 Ejemplo de Aviso de Adeudos del SICOM (POP-CEP-PO-012-03).
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10.1 Ejemplo de oficios de solicitud con la CLC (2) y su documentacién soporte de fa Direccion General

de Recursos Materiales y Serviclos Generales / Hospltal de la Mujer {POP-CEP-PO-01 2-01)

e,

_SALUD |

MCRKTARLA OF aitift S ‘."
Secrotaria de Safud
Sub in de Adenind ¥ Finunias
Dirsccitn Genera) o Racunaes M b ¥ Senvicio G 12

"2015, Afio del General{simo José Marig Morelos ¥ Pavdn”

México, D.F.a 11 de Agosto dgb2015,

Oficio DGRMySG/CA/ 259 C /2015

C.P. HILDA ROMERO OSORIO
DIRECTORA DE CONTROL DEL
E|ERCICIO PRESUPUESTAL
PRESENTE

e e
Por medio del presente, rﬁg\ﬁnﬁg wm

a quien corresponda, y cen los trdiites necesa

. L n :
de pago, con cargo ;ﬁi;sa partid: '13\
dathsssine § =

apreclables instrucciones
gestionar la solicitud

VICI) DE ENERGIA
ELECTRICA™, con los sigulentes:

& AR
Sinotr articular,tan E}u _d_.,_g::’*‘*
ot

NIr&aMENTE 13 A60. 2015

’ y RoCIBILO
/ Mﬁm;.mmvn
TmLOoeh 08 C0MThals DL
LIC MARIA 1A GARCIA GONZALEZ
CORDINADORA ADMINISTRATIVA
MEGG/H.SQ/:SR / /
Seceibn/apie

A asee de fr Hefomu Mo, 156, 12 IMag, Cal. Fudeer, Delegacion Cuarhidmee, C.F 08600, Mesien §1, 1,
Tl {348) %0 b1 18 00 Eal. 58463
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COMPROBATORIA
RO DE ek
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10.3 Ejemplo de Aviso de Adeudos dal SICOM (POP-CEP-PO-012-03).

[ COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD P 4 b it

DIVISION DE DISTRIBUCION VALLE DE MXICO CENTRO & L
1%@‘% i L
CAJA GENERAL kbl
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Fecha do Emision

S5AGI0502CUL |
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i
g LIELA ha. 7, C.P. 06600 mma,nafmo«mmﬂmummn.r.

- Precia

S0 E —
prevy o L ¥ X
KIS EERE
B A ; 5 T Dol i
00 | oaz ] ooy K 1 !
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HO 'I'Hl‘)rI({D.OO -

Y BubTatad
IVA 16.00%
Importe Yotai
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SIS LR 0000100000030044-4594 ‘
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1. PROPOSITO.
%%% Dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de organizacion de archivos, a
. traves de la aclualizacion de la Guia Simple y del Inventario de Expedientes generados en las
distintas Areas de la Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto
(DGPOP).
2. ALCANCE
21 A nivel interno aplica: a la Direccion de Contabilidad y Rendicién de Cuentas, gue

coordina la ejecucion del procedimiento, la Subdireccién de Contabilidad que supervisa,
asesora y coordina la revision, clasificacién, registro y actualizacion de los inventarios
de los expedientes generados en las distintas areas de la DGPOP y el Departamento
de Contabilidad Patrimonial y Archive que analiza, revisa, caplura y actualiza la Guia
Simple y el Inventario de Expedientes.

2.2 A nivel externo no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31 La Subdirectora de Contabilidad, a través del Departamento de Contabilidad Patrimonial
y Archivo debe mantener actualizada la Guia Simple y el Inventario de Expedientes
generados en las distintas Areas de la DGPOP.

3.2 Los responsables de la organizacién de archivos de las distintas Areas de la DGPOP,
deberan ser nombrados por el titular del drea a través de oficio y coordinados por el
Responsable del Archivo de Tramite (RAT).

3.3 El RAT es la Jefa del Departamento de Contabilidad Patrimonial y Archivo, quien a su
vez, es nombrado por el titular de la DGPOP, a través de oficio dirigido al Director del
Centro de Documentacion Institucional.

34 La Subdirectora de Contabilidad, a través de la Jefa del Departamento de Contabilidad
Patrimonial y Archivo, asesora a los responsables de la organizacién de archivos de las
distintas areas de la DGPOP, quienes a su vez deben replicar al resto del personal que
maneje expedientes en su area respectiva.

3.5 Se considera expediente a la unidad organizada de documentos reunides por el
productor para su uso corriente, ¢ durante el proceso de organizacion archivistica,
porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la
unidad basica de la serie y sdlo se abrird un nuevo expediente cuando no exista un

g%% antecedente del tema y cuando se tenga un inicio, desarrollo y conclusion de una

‘ actividad derivada de atribuciones sefaladas en el Reglamento interior de la Secretaria

de Salud.

3.6 No se consideran expedientes y se denominan documentos de comprobacion
administrativa inmediata, a aquellos creados o recibidos por una institucion o individuos
en el curso de tramites administrativos o ejecutivos y amparan la realizacion de un acto
administrativo inmediato.

®
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

"BIRECTOR GENE

'PROGRAMAC
 ORGANIZACIO
 PRESUPUIES

: PATRIMONEAL Y ARCHIVE

Titular del Centro de 1 Envia anualmente, en el mes de noviembre, | Oficlo
Documentacion oficlo para actualizacién de la Guia Simple de
Institucional (CD!) Archivos y del Inventario de Expedientes al
Director General de Programacién, Organizacién
y Presupuesto (DGPOP).
Director General de 2 Recibe oficio para actualizacién de la Guia | Oficio
Programacion, Simple de Archivos y del Inventarlo de
Organizacion y Expedientes y turna al Director de Conlabilidad
Presupuesto y Rendicién de Cuentas (DCyRC).
Director de Contabilldad 3 Recibe oficio para actualizacion de la Guia | Oficio
y Rendicién de Cuentas Simple de Archivos y del Inventaric de
Expedientes y turna a la Subdirectora de
Contabilidad.
Subdireclora de 4 Recibe oficio para actualizacion de la Guia | Oficio
Contabilidad Simple de Archivos y del Inventario de
Expedientes y turna a la Jefa del Departamento
de Contabilidad Patrimonial y Archivo.
Jefa del Departamento 5 Recibe oficio para actualizacion de la Guia | Oficio
de Contabilidad Simple de Archivos y del Inventario de
Patrimonial y Archivo Expedientes.
6 Elabora Atenta Nota para solicitar a las areas de | Atenta Nota
la DGPOP envien copla del acuse de oficio por
envios al Archivo de Concentraclén de
expedientes que cumplieron su  vigencia
documental y turna a la Subdirectora de
Contabllidad.
Subdireciora de 7 Recibe Atenta Nota para su visto bueno. Atenta Nota
Contabilidad
¢ Procede?
No: Regresa para sus correcciones y regresa a
la actividad 6.
Si: Turna para firma a la DCyRC
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

i M

Director de Contabilidad 10 Recibe Atenta Nota para su visto bueno. Atenta Nota
y Rendicién de Cuentas
i Procede?

11 No: Regresa para sus correcciones. Regresa a
la actividad 8.

12 § Si: Firma y regresa a la Subdirectora de
Contabilidad para su framite.

Subdirectora de 13 Reclbe Atenta Nota firmada y la turna a la Jefa | Atenta Nota
Contabilidad del Departamento de Contabilldad Patrimonial y
Archivo para su tramits.
Jefa del Departamento | 14 | Recibe Atenta Nota firmada ¥ envia a las areas | Atenta Nola
de Contabilidad de la DGPOP,
Patrimonial y Archivo
Titulares de las areas de 15 Reciben Atenta Nota, localiza y envia | Atenta Nota
la DGPOP informacion a ta DCyRC. Oficio
Director de Contabilidad 16 | Recibe informacién y turna a la Jefa del | Atenta Nota
y Rendicién de Cuentas Departamento de Contabilidad Patrimonial y
Archivo.,
Jefa del Departamento 17 Recibe informacién y actualiza la Guia Simple de | Guia Simple de
de Contabllidad Archives de la DGPOP en la Base de Datos, | Archivos
Patrimanial y Archivo seccion Transferencia Documental Primaria,
selaccionando los nlimeros de expedientes que
el CDI autorizo para su envlo al Archivo de
Concentracion para su baja documental.

18 Genera Inventario de Expedientes de la DGPOP | Inventario de
en archivo PDF y elabora propuesta de oficio de | expedientes
respuesta y turna para su visto bueno z la
Subdirectora de Contabilidad.

Subdirectora de 19 | Recibe oficio de respuesta y revisa. Oficio
Contabilidad
i Proceda?
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

-+ PATRIMOMIALY Y ARGIIVD
20 | No. Devuelve para sus correcciones. Regresa a
la actividad 18.
21 Si: Firma oficio de respuesta y turna para firma al
Director de Contabilidad y Rendicion de Cuentas.
Director de Contabilidad | 22 | Recibe y revisa oficio de respuesta. Oficio
¥ Rendicion de Cuentas
¢, Procede?
23 No: Modifica y devuelve para sus correcciones.
Regresa a la actividad 20.
24 Sii Firma y regresa a la Subdirectora de
Contabilidad para su tramlte.
Subdirectera de 25 Recibe oficio de respuesta y turna a la Jefa del | Oficio
Contabitidad. Departamento de Contabilidad Patrimonial y
Archivo.
Jefa del Departamento 26 Recibe oficio de respuesta, anexa disco | Oficio y disco
de Contabilidad compacto con el inventario de Expedientes de la | compacto.
Patrimonial y Archivo DGPOP en archivo PDF y envia al CDI,
27 Archiva acuse de oficlo de respuesta. Acuse de oficio
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Reclbe
informacion y
actualiza Guia

Guja Simple

17

Genera inventa-
rio, elabora oficio
tuma

Inventado

18
Y

Recibe oficio
y revisa

Devuelve para
correcciones

Oficin

Si
20

A 4

Firma oficio y
tuma

Ofido




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Contabilidad y Rendicién de Cuentas

Rev. 0

BEURYEARLS IO GALLAE

1. Procedimiento para la actualizacién de la Guia

Simple e Inventario de Expedientes

Hoija: 10 de 20

5. DIAGRAMA DE FLUJO

L CENTRO DE
DOCUKENTAC
StTUC

Recibe oficio
¥ revisa

Procede

Madifica v
regresa

23

h 4

Recibe oficio
y tuma

#24

Recibe oficio
y turna

Recibe oficio,
nexa documenios
¥ envia

inventario
Guia Simple




o ® 2 & 000 %9 009 © OO OO e 4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
SALUD Direccion de Contabilidad y Rendicion de Cuentas
U V8T 1. Procedimlento para la actualizaclén de la Guia .
Simpie e Inventarlo de Expedientes Hoja: 11 de 20

5. DIAGRAMA DE FLUJO




@000 2 D 602 0 &0 © 060 9 O ¢

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Contabilldad y Rendicién de Cuentas

Procedimiento para la actualizaclén de la Guia Hoia: 12 de 20
Simple e Inventario de Expedientes A

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Rev. 0
SALUD

HORTA De bians

6.1 Ley Federal de Archivos N/A
6.2 Reglamento de la Ley Federal de Archivos N/A
6.3 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica N/A
6.4 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica N/A
6.5 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Transparencia N/A
6.6 Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los

archivos del Poder Ejecutivo Federal. N/A

7. REGISTROS

7.1 Base de datos béra' la
Gula Simple de Archivo,

. - Departamento de Contabilidad
Inventario General y |6 anos . . .

) ) . Patrimonial y Archivo
Calendario para organizaclon
de archivos.

7.2 Inventario de Archivos de

N/A
uso maltiple. 6 afios Areas de la DGPOP
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por

los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus
actividades.

Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es

esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en él
hasta su destino final.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidianc y
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Baja documental: Se refiere a la eliminacion, ante el Archivo General de la Nacidn y, en su caso, ante
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de aquella documentacién que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores historicos.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece los valores

documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o
confidencialidad y el destino final,

Ciclo vital del documento: Etapas o fases por las que sucesivamente atraviesan los documentos
desde su creacién en el Archivo de Tramite (fase acliva), su conservacion temporal en el Archivo de
Concentracién (fase semiactiva), hasta su disposicion final, siendo esta su conservacién permanente
en un Archivo Historico (fase inactiva) o su eliminacién. El ciclo vital, se concibe bajo el concepto de
control y seguimiento de todo el proceso archivistico que comprende las diferentes fases, mismas que
se basan en los valores y vigencias documentales.

Expediente: Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso corriente 6
durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto,
El expediente es generalmente la unidad basica de la serie.

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos

de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales, conforme al cuadro general de
clasificacion archivistica y sus datos generales.

Plazo de conservacién: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite, de
concentracion y, en su caso, histérico. Consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su
caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezca, de conformidad con la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica. caso, el términe precautorio y periodo de reserva
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8.11

8.12

8.13

que se establezca, de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo
de tramite al archivo de concentracion {transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse
de manera permanenie, del archivo de concentracién al archivo histérico (transferencia secundaria).

Valor documental: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios); o bien,
evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores secundarios).

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores

administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

_Numero de Revision

1

Diciembre, 2017

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Oficio de peticion

10.2 Alenta Nota

10.3 Guia Simple de Archivos
10.4 Inventario de Expedientes
10.5 Oficio de respuesta
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZA
Direccion General de Brogramacion. Drganlzacsi)n Y Presupuesg
DlrcECIDn d&- ll i G

uiDLn

,Cn\ México, D.F. a 25 de noviembre de 2015

3 T ATENTA NOTA-DCRC-050-2015

NTO: An:tuallzanon delos instrunf@nitos de control y consulta archivisticay
preparativos del informe anual del Indicador AR.2 Archivo de Tramite.
—g -

PARA: MTRO. ARTURG ORDORNEY
Director de Informacién Financiera

DE: C.P. ARTURD BAYARDO BARAJAS
Director de Contabilidad y Reﬁéﬂ de Ctgenmsgr

'.\—
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2. PROCEDIMIENTO PARA ASESORAR A LAS ENTIDADES

PARAESTATALES EN TEMAS DE ARMONIZACION CONTABLE
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1. PROPOSITO

Proporcionar orientacién en temas de armonizacion contable a las entidades paraestatales
solicitantes, que se encuentren bajo la coordinacién de la Secretaria de Salud.

o
@i{%& 2. ALCANCE

21 A nivel interno: La Subdireccion de Contabilidad, recibe y analiza la consulta remitida
por las entidades en materia de armonizacion contable y determina si con base en la
normativa emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) v la
Unidad de Contabilidad Gubernamentai (UCG), es factible atender la consulia, o bien,
es necesario realizar la consulta a la UCG; la Direccion de Contabilidad vy Rendicion de
Cuentas emite instrucciones para dar atencion a las consultas recibidas.

2.2 A nivel externo: Las entidades paraestatales que se encuentran bajo Ia coardinacion de
la Secretaria de Salud, remiten a la Direccion de Contabilidad y Rendicién de Cuentas,
las consultas en materia de armonizacion contable para su aplicacion y la Unidad de
Contabilidad Gubernamental recibe las consultas y se pronuncia al respecto.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31 La Subdireccion de Contabilidad (SC) es la encargada de atender los oficios en temas
de armonizacion contable que envian las entidades paraestatales que se encuentran
@%@ bajo la coordinacién de la Secretaria de Salud.
3.2 La SC debe cumplir y actualizar las politicas, normas y lineamientos de operacién de
ﬁ%} este procedimiento.
3.3 Las solicitudes recibidas deben venir dirigidas a la Direccién de Contabilidad y Rendicion

de Cuentas (DCRC) y firmadas por servidor ptblico de igual rango o superior.

34 La SC da atencion con base en la normativa establecida en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental (LGCG), la emitida por el CONAC o la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP).
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Areas responsable

(Enlace de la Entidad 1 Envia consulta a la DCRC para ia aplicacion de | Oficio.
Paraestatal). la normativa en materia de armonizacion
- contable.

Director de Contabilidad y 2 Recibe oficio, acusa de recibido y turna a la | Oficio.

Rendicién de Cuentas. Subdireccion de Contabilidad.

Subdirector de 3 Recibe, analiza la solicitud y determina si cuenta

Contabilidad. con los elementos necesarios para emitir oficio
;{% : de respuesta en base a las leyes, lineamientos ¥

normativa vigente.

¢ Procede?

4 No: Elabora proyecto de oficio para realizar | Oficio.
como cabeza de sector la consuita ante la UCG

de la SHCP.
5 Si: Contintia en la actividad 13. Oficio.
Director de Contabilidad y 8 Recibe proyecto de oficio y analiza Oficio.
Rendicion de Cuentas
¢ Procede?

7 No: Formuia correcciones. Regresa a la | Oficio.

actividad 4.
é’i
. 8 Si: Firma y turna a la Subdireccion de | Oficio.
Contabilidad.
Titular de la Unidad de 9 Recibe oficio de consulta y analiza la consulta de | Oficio.
Contabilidad la DCRC de la DGPOP.

Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda y
Crédito Piblico

10 | Elabora y envia oficio de respuesta a la consulta | Oficio.
de la DCRC de la DGPOP.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director de  Contabilidad 11 | Recibe, acusa de recibido y turna a la SC el oficio | Oficio.
y Rendicién de Cuentas proveniente de la UCG de la SHCP.

Subdirector de 12 | Recibe el oficio proveniente de la UCG de Ia | Oficio.
Contabilidad SHCP.

13 Elabora proyecto de respuesta a la consulta
realizada por la entidad paraestatal solicitante y | Oficio.
turna a la DCRC.

Director de Contabilidad y 14 | Recibe oficio y analiza. Oficio.
Rendicion de Cuentas
¢ Procede?

15 | No: Formula correcciones. Regresa a actividad | Oficio.
13.

16 | Si: Firma y turna ala SC. Oficio.

Subdirector de 17 | Recibe oficio firmado y envia respuesta a la | Acuse.
Contabilidad entidad paraestatal. Recibe acuse y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Envia oficio

a la DCRC

para

consuita
Entidad Oficio
Paraestatal

I

v

Procede

Recibe
oficio y turna
alaSC
Oficio
I 2
Recibe vy
avalia
| Normativi-
dag
Procede
Elabora i
praoyecto de
oficio para la
6 UcG
¥ | Oficio
Recibe s
proyecto de
oficio y
analiza.
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8
Firma y turmna
aia SC
Ciicio
v ]
Recibe oficio
y turna a la
UCG
]
¥ 10 Oficio
Recibe
oficio de
consulta  y
analiza
P
uee Oficio
i
Clabora vy
envia oficio
de
respuesta
Oficio
UCG
v 12
Recibe oficio,
acusa ¥
tura a la SC
1 Oficia 1
13
L 4
Recibe el
oficio
provenienie
de la UCG
Oficio

P
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Elabora

proyecio  de
respuesta ¥
tuma a la

DCRC.
_* 15 £ Qiicio
Recibe oficio
y analiza.

17

Procede

Y

Fima y uma
alasSC

18

v

Recibe oficio y
envia
respuesta a la
Entidad

Acuse

FIN
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.2 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su N/A
Regiamento,

6.3 Marco conceptual de Contabilidad Gubernamental. N/A
6.4 Postulados basicos de Contabilidad Gubernamentai. N/A
6.5 Reglas Especificas de Registro y Valoracion del Patrimonio. N/A
6.6 Principales Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio (Elementos N/A
Generales).

6.7 Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables N/A

de los Ingresos.

6.8 Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables NA
de los Egresos.

6.9 Lineamientos que deberan observar los entes piblicos para registrar en las N/A
cuentas de activo los fideicomisos sin estructura organica y contratos
analogos, incluyendo mandatos.

6.10 Lineamientos para el Registro Auxiliar Sujeto a Inventario de Bienes N/A
Arqueologicos, Artisticos e Histéricos Bajo Custodia de los Entes Pablicos

6.11 Lineamientos Minimos relativos al Disefio e Integracion del Registro en N/A
los Libros Diario, Mayor e Inventarios y Balances {Registro Electrénico)

6.12 Lineamientos para la Elaboracion del Catalogo de Bienes que permita la N/A
interrelacién automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de

Cuentas.

6.13 Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad N/A

Gubernamental facilite e! Registro y Control de los Inventarios de los Bienes
Muebles e Inmuebles de los Entes Plblicos.

6.14 Lineamientos para la Elaboracién del Catdlogo de Bienes Inmuebles que N/A
permita |a Interrelacion Automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto y
la Lista de Cuentas.

6.15 Acuerdo por el que se determina la norma para establecer ia estructura N/A
del formato de la relacion de bienes que componen el patrimonio del ente
publico.

6.16 Normas y Metodologia para la Emision de la informacion Financiera y N/A
Estructura de los Estados Financieros Basicos del Ente Publico y
0 Caracteristicas de sus Notas.

6.17 Ley de Entidades Paraestatales y su Reglamento. N/A
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7. REGISTROS

7.1 Oficio 3 anos Subdireccion de Contabilidad Ndmero Oficio

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Armonlzacion.- La revislon, reestructuracién y compatibilizacion de los modelos contables vigentes a

nivel nacional, a partir de la adecuacién y fortalecimiento de ias disposiciones juridicas que las rigen, de los
procedimientos para el registro de las operaciones, de la informacién que deben generar los sistemas de

contabilidad gubernamental y de las caracteristicas y contenido de los principales informes de rendicién de
cuentas.

8.2 CONAC.- (Consejo Nacional de Armonizacion Contable) Emite las normas y lineamientos para la
generacion de informacién financiera que aplicara a ios entes publicos.

8.3 DCRC.- Direccién de Contabilidad y Rendlcion de Cuentas.
8.4 LGCG.- ey Genera!l de Contabilidad Gubernamental,
8.5 SHCP.. Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

8.6 UCG.- Unidad de Contabilidad Gubernamental.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

. Cumplimiento a la Ley General de Contabilidad
1 Diciembre, 2017 Gubernamental,

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Oficio
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“2015, ANO DEL GENERALISIMO JOSE MARIA MORELOS Y PAVON"

México, DF, A 31 DE Diciembre 2015
Oficio N° XX

DIRECTOR DE CONTABILIDAD Y

RENDICION DE CUENTAS DE LA DGPOP
PRESENTE

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasion parz enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS

Secien Seria
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SUBSE CRETARLL- DALV T RACIO NV 1N ANEAYY
Dirweriin Crewrenl dePro eorebis, Ahrgandencida v Frotupaesios

e de Leateib el ¥ et Gy Caian

Meéxieo, Ciudad de México., 2 31 da diciembre de 2015
DGPOP-DCRC-XXX-20XX

DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
PRESENTE

Sin otro particular por &) momenta, aprovecho la ocasicn para anvisrle un cordial szlndo.

ATENTAMENTE

DIRECTOR GENERAL DE CONTABILIDAD Y
RENDICIOND E CUENTAS

Sofll:

SeecgmiSens

|

@
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE BAJA DOCUMENTAL DE
EXPEDIENTES.
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1. PROPQSITO.

Dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de organizacion de archivos,
vigilando que se cumplan los plazos de guarda y custodia de las series documentales
localizadas en los archivos de tramite, para su posterior transferencia al archivo de
concentracion y destino final de los expedientes generados en las distintas areas de la
Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto (DGPOP).

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno aplica a la Direccion de Contabilidad y Rendicion de Cuentas, quien
coordina la ejecuciéon del procedimiento, la Subdireccion de Contabilidad quien
supervisa, asesora y coordina la actualizacion del inventario de los expedientes
generados en las distintas areas de la DGPOP, asi como su correcta ciasificacion y
vigencia documental, hasta su transferencia primaria al Archivo de Conceniracion; asi
como al Departamento de Contabilidad Patrimonial y Archivo, que analiza y revisa los
expedientes que cumplieron su vigencia documental.

A nivel externo no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

lLa Subdirectora de Contabilidad, por conducto del Jefe de Departamento de
Contabilidad Patrimonial y Archivo, debe mantener actualizado el inventaric de los
expedientes generados en las distintas dreas de la DGPOP, asi como su correcta

clasificacion y vigencia documental, hasta su transferencia primaria al Archivo de
Concentracion.

Los responsables de Ia organizacion de archivos de las distintas areas de !a DGPOP,
deberan ser nombrados por el titular del area a través de oficio y coordinados por el
Responsable del Archivo de Tramite (RAT).

El RAT es ia Jefa del Departamento de Contabilidad Patrimonial y Archivo, quien a su
vez, es nombrado por el titular de la DGPOP a través de oficio dirigido a! Director del
Centro de Documentacion Institucional.

La Subdirectora de Contabilidad a través de |a Jefa de la Jefa del Departamento de
Contabilidad Patrimonial K Archivo asesora a los responsables de la organizacion de
archivos de las distintas Areas de la DGPOP, quienes a su vez deben replicar al resto
del personal que maneje expedientes en su area respectiva.

Se considera expediente a la unidad organizada de documentos reunidos por el
productor para su uso corriente, o durante el proceso de organizacion archivistica,
porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la
unidad basica de la serie y s6lo se abrira un nuevo expediente cuando no exista un
antecedente de! tema y cuando se tenga un inicio, desarrollo y conclusion de una

actividad derivada de atribuciones sefaladas en el Reglamento Interior de la Secretaria
de Salud.

No se consideran expedientes y se denominan documentos de comprobacién
administrativa inmediata, a aquellos creados o recibidos por una institucion o individuos
en el curso de tramites administrativos o ejecutivos y amparan la realizacion de un acto
administrativo inmediato.
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4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Areas de la DGPOP

Revisa el inventario de expedientes de su drea
para verificar que hayan cumplido su vigencia
documental.

Relaciona en el formato "Inventario de Archivos
de Uso Multiple” los expedientes para su baja
documental y turna a la Subdirectora de
Contabilidad

Inventario de
Archivos de Uso
Muitiple

Subdirectora de
Contabilidad

Recibe Formato y turna a la jefa del
Departamentc de Contabilidad Patrimonial y
Archivo

Inventario de
Archivos de Uso
Multiple

Jefa del Departamento
de Contabilidad
Patrimonial y Archivo

Recibe Formato y revisa que la clasificacion,
ordenacién, descripcion, periodo de tramite,
vigencia documental, clasificacion de reserva o
confidencialidad y destino final de los
expedientes a transferir al  Archivo de
Concentracion sea |a correcta.

Procede:

No: Regresa a la actividad 1

Si: Indica al responsable de la organizacion de
archivos del area que realice la cita con el titular
del Archivo de Concentracion para su
autorizacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Inventario de
Archivos de Uso
Multiple

Formato de
Inventario
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EFA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD .~

SPATRIMORNIAL Y- ARCHIVO

é‘ig { INIcio
o

1

Revisa inventario y
verifica vigencia
documental

[

Relaciona
expedientes en
Formato y enwia

o

}

Recibe Formato y

tuna.
0 n
4
{: o A d
Recibe Formato y
i revisa.
die
;%??ﬁ Fommnato
Procede

No * 5
@ggg} Regresaala

actividad No. 1

Formato
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5 DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONT, AB!LSDAD
PATRIMONIAL Y ARCHIVO i

L]
b

indica al Area realice
cita con Archivo de
Concentracién y tumna
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Ley Federal de Archivos

6.2 Reglamento de |a Ley Federal de Archivos N/A
6.3 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental N/A
6.4 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaclén Pablica N/A
6.5 Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion

Piblica Gubernamental. N/A
6.6 Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Transparencia N/A
6.7 Lineamientos generales para la organizacion y conservaclén de los

archivos del Poder Ejecutivo Federal. N/A

7. REGISTROS

71 Forrato de Inventario de )
Archivos de uso multiple. 6 afios Areas de la DGPOP
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por

los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en ef desarrallo de sus
actividades.

Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracion de docurnentos cuya consulta es

esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en él
hasta su destino final.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Baja documental: Se refiere a la eliminacion, ante el Archivo General de la Nacién y en su caso ante
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de aquella documentacion que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece los valores

documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o
confidencialidad y el destino final.

Ciclo vital del documento: Etapas o fases por las que sucesivamente atravigsan los documentos
desde su creacion en el Archivo de Tramite (fase activa), su conservacion temporal en el Archivo de
Concentracion (fase semiactiva), hasta su disposicion final, siendo esta su conservacion permanente
en un Archivo Historico (fase inactiva) o su eliminacion. El ciclo vital, se concibe bajo el concepto de
control y seguimiento de todo el proceso archivistico que comprende las diferentes fases, mismas que
se basan en los valores y vigencias documentales.

Expediente: Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso corriente,
o durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto.
El expediente es generalmente la unidad basica de |a serie.

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcidn de las series documentales de los archivos
de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de
clasificacion archivistica y sus datos generales.

Piazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite, de
concentracion y, en su caso, histérico. Consiste en la combinacién de la vigencia documental Y, en su
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8.11

8.12

8.13

caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad con la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo
de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).

Valor documental: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios); o bien,
evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores secundarios).

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archive mantiene sus valores

administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

_ Nimero de R

a actualizaci Descripcion del cambi

1

Nuevo

Diciembre, 2017

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Inventario de Archivos de Uso Mdiltiple.
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE REQUERIMIENTO DE
INFORMACION DE ORGANOS FISCALIZADORES.
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1. PROPOSITO.

1.1

Atender los requerimientos de informacion que solicitan los Organas Fiscalizadores en

el ambito de competencia de la Direccion General de Programacién, Organizacion y
Presupuesto (DGPOP) en tiempo y forma.

2. ALCANCE

21

2.2

A nivel interno aplica: La Direccion de Contabilidad y Rendicion de Cuentas funge como
enlace responsable de integrar, enviar y darle seguimiento a la informacién que soliciten
los Organos Fiscalizadores a las areas de la DGPOP, la Subdireccion de Contabilidad
se encarga de supervisar, coordinar, analizar y vigilar que la informacion se proporcione
oportunamente y el Departamento de Contabilidad Patrimonial y Archivo es responsable

de analizar, integrar y actualizar el control de la informacion derivada de los
requerimientos.

A nivel externo aplica: No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

El Director de Contabilidad y Rendicién de Cuentas por conducte de la Subdirectora de
Contabilidad y a través de la jefa del Departamento de Contabilidad Patrimonial y
Archivo unicamente funge como enlace responsable de integrar y enviar la informacion
entre los Organos Fiscalizadores y las areas de la DGPOP.

El tiempo de respuesta por parte de las dreas de la DGFPOP para el envio de la de
informacion o documentacion que sea de su competencia esta en funcién del plazo
establecido en cada requerimiento de los 6rganos fiscalizadores.

La peticion de informacion para las areas de la DGPOP se realiza a través de atenta

nota y la respuesta por parte de éstas se hace mediante Atenta Nota y Oficio de acuerdo
a los requerimientos indicados.

Las areas de la DGPOP dnicamente responden por |a informacién en el ambito de su

competencia con fundamento en lo establecido en el Articuio 27 del Reglarnento Interior
de la Secretaria de Salud.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador General de Recibe oficio de requerimiento de informacién | Oficio
Asuntos  Juridicos por parte de la Auditoria Superior de Ia
Derechos Humanos Federacién (ASF) y envia a la Subsecretaria de
(CGAJDH) Administracién y Finanzas (SAF).
Subsecretaria de Recibe oficio de requerimiento de informaciony | Oficio
Administracién y envia a la DGPOP.
Finanzas
Director  General de Recibe oficio de requerimiento de informacién Oficio
Programacion, por parte de la SAF y del Organo Interno de
Organizacion Y Control en la Secretaria de Salud (OIC) y turna
Presupuesto, ala DCyRC.
Director de Contabilidad Recibe oficio de requerimiento de informacign | Oficio
y Rendicidn de Cuentas de parte de la DGPOP y turna a la Subdirectora
(DCYRC) de Contabilidad.
Subdirectora de Recibe oficio de requerimiento de informacion | Oficio
Contabilidad de parte de la DCyRC y turna a la jefa del

Departamento de Contabilidad Patrimonial y

Archivo.
Jefa del Departamento Recibe oficio de requerimiento dei Organo Oficio

de Contabilidad
Patrimonial y Archivo

Fiscalizador.

Analiza requerimiento de informacién a fin de
determinar las areas de la DGPOP responsables
de proporcionar la informacion, asi como la fecha
y forma de entrega y turna a la Subdirectora de
Contabilidad,

Subdirectora de
Contabilidad

Recibe la propuesta de requerimiento, analiza,
da visto bueno y regresa para generar las
Atentas Notas.
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Jefa del Departamento 9. Realiza las Atentas Notas y turna para firma. Atenta Nota
de Contabilidad
Patrimonial y Archivo
Subdirectora de Recibe Atenta Nota, da su visto bueno y turna | Atenta Nota
Contabilidad 10. ' para firma del Director de Contabilidad vy

i Rendicion de Cuentas.

\S?

- Director de Contabilidad | 11. | Recibe y verifica la atenta nota, firma y regresa. | Atenta Nota

%\% y Rendicion de Cuentas

%ﬁ; 12. | Recibe atenta nota de peticion firmada y envia | Atenta Nota
al area responsable anexando copia del oficio
de requerimiento.

13. | Elabora cuadro de seguimiento de Cuadro de
requerimiento de informacian, seguimiento
Jefa del Departamento
de Contabilidad | 14. | Recibe atenta nota u oficio con la informacién o | Oficios Anexos
Patrimonial y Archivo documentacion de las areas.
16. | Actualiza cuadro de seguimiento con Cuad.ro'de
informacién entregada por las areas internas. seguimiento
18. | Elabora el proyecto de oficio de respuesta al Oficio
Organo Fiscalizador y turna a la Subdirectora
%ﬁ%%% de Contabilidad.
.
Subdirectora de | 17. | Recibe oficio y valida. Oficio
Contabilidad )
Procede:
\ 18 No: Turna para correcciones. Regresa a la
o actividad 16.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

g‘éﬁ?;ﬁﬁgg de 19. | Si: Proporciona para visto bueno del Director de Oficio
Contabilidad y Rendicion de Cuentas
Director de Contabilidad | 20. | Rgcibe y evalla oficio. Oficio
y Rendicién de Cuentas Procede:
21 )
No: Regresa para correcciones. Regresa a la
actividad 16.
22. | si: Se turna para firma de la DGPOP Oficio
Director  General de | 23. | Recibe oficlo para firma y vallda. Oficio
Programacion, Procede:
Organizacion y ;
Presupuesta
24. | No: Regresa para correcciones. Regresa a la
aclividad 16.
25. | si: Firma y regresa. Oficio
Jefa del Departamento | 26. | Recibe oficio firmada, Integra anexos y envia al | Oficio
de Contabilidad Organo Flscalizador. Anexos
Patrimonial y Archivo
27. | Recibe y archiva acuse de oficio vy actualiza | Oficio Cuadro de
cuadro de seguimlento, seguimiento
TERMINA PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 6
SALUD Direccion de Contabiiidad y Rendicion de Cuentas
AT B s 4. Procedimiento para la atencién de requerimiento de .
informacion de Organos Fiscalizadores. Hoja: 6 de 24
5 DIAGRAMA DE FLUJO
O RerL D JerAoa sepARTAMENTODE

GANZACION
[PREMIPUERTD

1

Recibe oficio del
{Organo Fiscalizadar
y envia

|
B

2

Y

Recibe oficio
del y tuma

3
L 4
Recibe oficio y
tuma

= .

Recibe oficio y
tuma

5

v

Recibe oficio y

tuma

=

l &

Recibe oficio

Oficio




@ & &2 0@ QO O© S0 OO OO O® O G ¢

- DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. &
iA_.]:@_ Direccién de Contabiiidad y Rendicién de Cuentas
T armatin te e Bersiondere ™% | o 7co24
5 DIAGRAMA DE FLUJO
mgm A DEL DEPRTAEHTODE

7

areas responsables y

Analiza y determina

turma.

Recibe
propuesta,
anallza y regresa

| .

Realiza Atenta
Nota y tumna
para firma

Jr 10

Recibe Atenta
Nota y tuma para
firma

Atenta

"

Y

Recibe Atenta
Nota, verifica,
firna y regresa

Atenta
Nnta

Nnia
—-___,_/-—

\tenta Nota




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

LCEITARLA BN R8Il

Rev. 6
Direccién de Contabiiidad y Rendicion de Cuentas
4. Procedimiento para ia atencién de requerimiento d .
informacion de Organos Fiscaiizadores. Hoja: 8 de 24

5 DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe Atenta
Nota y envia al
area responsable

Atenta Nota

| w

Elabora cuadro
de seguimiento

Cuadro de
sen.

14

Recibe Alenta
Nota con
informacién

tenta Nota y
nAxXNS

15

d

Achualiza
cuadro

Cuadro

-




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 6
av.
SALUD Direccién de Contabiiidad y Rendicién de Cuentas
skt o bty 4. Procedimiento para ia atencidon de requerimlento de .
informacién de Organos Fiscaiizadores. Hoja: 9 de 24
5 DIAGRAMA DE FLUJO
JEFADEL DEFARTAMENTO OE -

DRGANIZACIO ABILIDAD PA :
CPRESUPUESTO

16

Elabora oficio y
tuma

17

Recibe ofido y
valida

Oficio

Tuma para
correccones

Lﬂj

19

r

Turna para visto
huano

[ o

Oficio




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

v

Direccién de Contabiiidad y Rendicién de Cuentas

Rev. 6

4. Procedimiento para la atencién de requerimiento de

informacion de Organos Fiscaiizadores. Hoja: 10 de 24

5 DIAGRAMA DE FLUJO

{COORDINADOR GENERAL SUBSECRETARIA ¢
DE ASUNTOS JURIDICOS ¥

L DERECHDS HUUANC!S

' DIHEGTOR DE
CONTABILIDAD
RENDICION DE CUENT

“JEFA DEL DEPARTAMERTO DE -
ccmnsmum PATRMONIAI.Y::
CHARCHIVE

sumnscmm

{ PRESUPUESTO

[ =

Recibe oficioy
valida

=

Procede
No 21

Regresa para
correcciones

I 22

Turna para
firma

oo

Oficio
l J
23

Recibe y valida

Oficio




MANUAL DE PROCEDIMIENTQS
Direccién de Contabliidad y Rendicion de Cuentas

Rev. 6
SALUD

WCECTANILATE g1y

4. Procedimiento para ia atencién de requerimiento de

Informacién de QOrganos Fiscaiizadores. Hoja: 11 de 24

5 DIAGRAMA DE FLUJO

IREGTOR GENERAL DE
PROGHRAMACION::
CRGANZAEION

[ PRESUPUESTO:

o_u'mi;uain-
ICION BE CUENT,

Si

N°lz4

Regresa para
corecciones
Ofido
’ 25
Firmay
regresa
ficin
l 26
Recibe oficio,
integra anexas
v envia
Ofido
Anaxns
27
Recibe acuse,
archivay
actualiza cuadro
[ Acuse
Cuadmo




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccion de Contabiiidad y Rendicién de Cuentas

Rev. 6
SALUD

HLELADy GO ALLe

4. Procedimiento para ia atencion de requerimiento de

informacion de Organos Fiscalizadores. Hoja: 12 de 24

® 0 OO O O 2O O OG&® O &0 OO @ ©® & 4§

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Saiud. N/A

6.2 Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de ia Federacion. N/A

7. REGISTROS

7.1 Atenta Nota a las Areas | Indefinido Departamento de Contabiiidad

de ia DGPCP Patrimonial y Archivo
7.2 Oficio de respuesta al indefinido Departamento de Contabilidad
Organo Fiscalizador Patrimoniai y Archivo
7.3 Cuadro de seguimiento indefinido Departamento de Contabllidad

Patrimoniai y Archivo
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

o 8.1 A.S.F.- Auditoria Superior de la Federacién.

8.2 Auditoria: Es el examen objetivo y sistematico de las operaciones financieras y administrativas de una
entidad practicando con posterioridad a su ejercicio y para su evaluacion.

8.3 CGAJDH.- Coordinacion Generai de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos.
8.4 0.1.C.- Organo interno de Control en la Secretaria de Salud.
8.5 SAF.- Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

8.6 S.F.P.- Secretaria de Ia Funcion Pdblica.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Rev. 6

~ Nimerode laactualizacior

8 Diciembre 2017 Revision general.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

) 10.1 Oficio de requerimiento
. 10.2 Atenta Nota

10.3 Cuadro de seguimiento
10.4 Oficio de respuesta
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Coordinacion General de Asuntos Juridicos
¥ Derechos Humanas

T3 Ao fs 1554 Generaisime JOse Mang Moreios, Facor

México, D, F.a20de enerode 2015 1
Oficlo No. CGAIDH-CG-03 79.20158 :

ORCINA DEL COGRDINADDF{ GENERAL

|
Lic. MARCELA VELASCO GONZALEZ
SUBSECRETA

RIA DE ADMINISTR.AC]GN Y FINANZAS
PRESENTE

Presente en Copia simple, erm;
General de Auditoriz 3 |
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recursos federajeg tra
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Humano Oportunidades.
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DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA A LOS

_CARARS. OF DIUTACOS RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS “B”

OFICIO NUM. DGARFT "B™/0112/2015

ASUNTO: Se solicita documentacion e informacion

para efectos de planeacion v ejecucidn
C.P. 2014.

Mexico, D. F., a 14 de enero de 2015.

DRA. MERCEDES JUAN LOPEZ
Secretaria de Sajlud
PRESENTE

Con motivo del inicio de jos trabajos de la etapa de plansacion de la fiscalizacion de ia
Cuenta Puhlica correspondiente al ejercicio fiscal da 2014, y con fundamento en los
articulos 79, penultimo parrafo, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 2, fraccion IX, 3, 6, 15, fracciones X y XXl y 18, de 1a Ley de Fiscalizacién vy
Rendicion di—:- Cuentas de la Federac;an y 16, fraccidon XX, del Reglamento Interior de la
Auditoria Superior de ia Federacion, atentamente se solicita gire sus apreciables
mstmcc:lone a quien usted designe para que se coordine con nosotros, a fin de que
dentro del término de diez dias habiles contados a partir del dia siguiente a 1a recepcion
del presente: oficio, proporeione a la Auditoria Superior de la Federacién la informacion y
documentacidn de los ‘Recursos Federales transferidos por concepto del Fondo de
Aportaclones para leos Servicios de Salud 2014, que se detallan en los anexos adjuntos.

Cabe destapcar que el incumplimiento a los requerimientos de informacién vy
documentacion que se jormulen lo haran acresdor a que se proceda en términos dei
articula 8 de |a Ley de Fiscalizacidon y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

.4"{

Sin otro particular, le reitero las seguridades de mi atenta y gistinguida consideracion.

®

Lierrnsde ba L Secrctariz
Controldi-£ rosifor

ATENTIAMENTE

N e e i

- {’t “fﬂs ?u.‘; 5
l G. JOSE P. JES
{_’ ¥ t; ;i U ctorGe_neraE

a;? Lﬂ.lx. 2 /qf. v?a

Cep. Lic N‘mrn Crzi Magatia, Auaror Especial def Gasty Fedembzade en ja Asgitoca Supenor de ia Fedemcion.
Lic.  Maximo Albeno Bvia Ramitez, Thawar det Organe imemo de Convoi en la Secretaria ge Sahu

AN TORRES! oo n.
alos Recursos -_/):(‘/;z, » r

ansferidos *B" v Z -ty ]

L e T L R RS i 4

R
o
“Este documento se encuentra clasificade como reservado®

Carretars Pimm -Alusco nimers 167, colnia Armpliacian Fuentes dal Pedregel Delegacion Tiaman, oodigo posial 147149, Mexice, DF.
Tel. 42 00 15 00, www.asl.gopmx
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Pagina Tde 1 |

SOLICITUD GE INFORMACION RELACIONADA CON LOS RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS A TRAVES DEL :
FONDO DE APORTAQJONES PARA LOS SERVICIOS DE SALUD CORRESFONDIENTES AL EJERCICIO FISCAL 20t4,

Remitir por entidad f erativa del ejercicio 2614 fa informacién siguiente con respecto el Fondo de Aportaciones
para los Servicios de Balud [FASSA): '

t
1

G

oy n &

bl

i

10.

1.

12

Oficio de audoridacibn, asi como ampliaciores y reducciones presupussiaias del mesupuesto con SuUS respectives
FNEXDS-

fRecursos presupuestanios cel elercicio iseal 2014 fransferidos y ejerddos por enddad federativa,
Flantilias de personal avlcrdzadas de ios distintes tipos dg ndming {Faderzd, Precarno o Regulanzads, Homoiogaede, |
Eventual, e ). :
Los tabulsdoesiaulodrados por codigo de puesto y su vigencia.

Las prestacions§ autorizadas pov codigo de puesto, el monts y la periodicided de cata una. 5
Listndo del pe:sﬁml aforizado con comisidn sindical, Gue incorpore el numero da oficio de autorizecién y &l porodo
de la comision {gn Exci). ;
Relacion de trabajstones jubiados y con licencia pre-ubilaturta amitada en el peniodo, gspecifitando cumes han |
sido las Gltmas £ plazes que ocuparnn previas a iz fubilacion, sus claves de pago, of dlimo ceatro de trabajo = que
estuvieron adsclitos, asl .como ias fechas de inkkio ¥ fin de cads una de les plares que ocuperon.

Las bases de cliculo con ks conceplos de pago @snionzedos pala 8 delenvinacion de oS presupuesios do personal
nemoiogade, regularizado v federal {en Exel).

Listade de pe qus e reguianizado (ep formato Excel conslderando RFC, nomore, cédigo de puesio y elaga an
ia que se requlelizo), asi como fas minutes qus sinvieron comoe bese pars regulasizano,

Ohcios medlanie Jos cusis kB Direocitn General de Programacion. Organizecién y Presupuests de la Secretaria de
Sahud cmnumcg gl presupuestc aulonzade 2 traves del FASSA a cada OFD, ast como sus anexos; v log oficios
mediante Jos tysles 8 Direccion Ceneral de Recursss Humanes de ja Secretaria de Saiud envia 8 ceds OPD el
resumen y disttbucion por estructura programatica v pol conceplovpanida presupuestal desegregada del canituio
1000 v de los iconceplos assciados a senvicios perstnales integrados en el gesio de operscidn; asi comao @l
calendario ce pago con la distibucion comespondiente ).

Plarntilizs de awlorizadas de jos disiinlos tipos de ndmina en Excel vigenies en el glercicdo 2014 (Federsl,
Precar o Regdiarizado, Homologado, Eventual, etc.).

La mamz vy base de cilculo con los sonceples de pago sutorizedos, ocodigos y numero de plazas (entre otros) ds fos
presupuestos de persone homologado, regulaizado v federal len Excal]; pama sy pronta referencia s& anexa archivg
an disce magnélico.

Tampador ¥ nmmamra autonzada pora €l popo de la compensecidn garantmada a personal homologado,
regulazado y federBL

Indicar caales sm os indicadores v manera de sdlevio de los mismoes, asi como de ia noanatividad aplbcabic.
Informacion rasppn&'ia del nirniero de avales de la cusnia pOblica 2014 por ias entidades tedersdivas por jurisdiccion
entidad.

Medidas de meiora continda para el curmplimienio de os objetives dal Fondo de Aportaciones para los Serdats ds
Salud (FASSA] que se acordaron cun cada una de fas onidades federativas.

Marmatividad: vigents para el gjercicle 2014 comespondiente al Modele de Cestidn pers la atencibn de Quejas,
Sugecendas v [Falicitacionas an los establecimienios médicos del Sector Salud (MANDE), asi como  namativa
aplicsble a log Avates dudedanos,

) “Exie doTumaiio 3¢ SncLantid ClisBnicn como resrsviidio ™
uamfmwmw BT, toonn AMESETon Fusnas ol Pemegs, Dewrect Ta g, todion potsal M T&L Mexcs, F
Tew  RRETEON m'aﬁgmm;
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SOLICITUD DE INFORMACION RELACIONADA CON CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES ESTABLECIDAS BN EL
ARTICULO 74 DE LA; LEY GENERAL DE CONTABILIDAD OUBERNAMENTAL., CORRESPONDIENTE A LOB
RECURSOS FEDERA TRANSFERIDOS A TRAVES DEL FONDO DE AFORTACIONES FARA LOS SERYVICIOS 02
SALUD, BJERCICIO FISCAL 2014,

Para el cumpiimlento de las obligaciones establecidas en el articulo 74 de ia Ley General de Contabiidad
Gubermamental, correspondiente al Fondo de Aportaciones de los Servicios de Salud 2014, se requisra:

1 informacion entregads por las entdades federativas de manera timestial, mespecio de:
ap Etnimerc totd, rombres, cidigos de plaza y funciones especificas del personal comisionade, centrc de yabajc

de la comisitn, asi come ef perodo de duracan de fa comisitn;

bj Les pagos reqizacos durante el perodo comespondianie por cONCEDLD ge paYESs relroactivos, 108 cuales no
podran ser suiperiores a 45 dias naturales, slempre y cuando se acredite Ia asistencia del personal bereficianc
duranta dicho periodo en la plaza respecliva, deblendo precisar e tpo de plaza v el pedode que comprande, v

¢y Los pagos re os, diferenies al coslo astriado 8 la plaza, Incluyemdc nombres, codiges, unidad o canim de
trabajo dei al af quese le cubren las remunaraciones oon calgo & sste fondo,

4} Ewdencia del analisis de la informacibn proporcionada por las enfidades federativas v de las comunucaciongs
sobre los casos en jos que se encontramn diferencias, para subsanar las mismas antas de terminar & prmer mes
del rimestre consecutivo al reportado.

{Correos electibnicos y arckivos adjuntos enviades por ios Servicics de Saiud de ias Entidades Federatives o ia
Secretaria de Sahad).

21 vidoncin de fas gonciliacionss realizadas con las entidades federstives del mimero y tipo de plazas de @s ramas
mexdica, paramédica y afin. por centro de rabaio identificando cuales son de ongen fedaral y cudles de arigen estala.
(Minrtas de b levantadas con molive de las reuniones realizades entre la Secretariz de Salud y les Entidades
Frederativas). :

Evidencia de la coordinacion con las entidades federativas para que los pagos de nomKNE $& resizarsn sclaments a
personal que contd con Registre Federal de Contfbuyentes con Homeoclave y Clave Unisa ae Regisire ge Pohiacon,
de acuerdo alas :fsposﬁci‘mes spixables.

{Camregs alectronicas enviados por la Secretana de Salud & las Enwdades Federativas mediants tos cuales informo la

astructura de la informacion pera fos campos de Registro Feders! de Contribuyentes can Homotlave vy Clave Unica g

Ragistio de Poblecion).

4} Llistado de nombres, plazes y de entidades federativas en jas que identfique que 2 asignacidn szasal ro ses

compatbie geogrsfitamente o temporaimante, enviado o la Cémara de Dipuiados det Congreso de la Unidn duronte o

primer semesye del afo y ol repone duranta el tercer timestre del afio, sobre la comeccldn da las imeguistidades

detectadas: :

/" {Nominas del ejercitio fiscal 2074 remitdas guincenalmente per fas Enlidades Federativas a la Secretaria de Saud,

ios oficios medianie|lios cuales le comunicd @ ks Camara de Diputados del Congresc de ia Unidn).

/ 5) Evidencia del analigs del monto de fas remuneraciones cublenas con cargo al fendo, cor base en la informacion qus
brindaron los gobiemos locales, a efecto de comunicar a la Cémara de Diputados del Songreso de ta Unibn fos casas
2N qué Superaron Ik ingrescs promedic de cada una de las categorias, conforme al tebulador salars autanzads.
{Nominas del sjerckiio fiscal 2014, remitidas quincenaimente por las Entidedes Federativas & 13 Sectetaria de Sau, ¥
£n su case, Yos offios. medianie ks cuales ig comunica bos casos 2 2 Cémara de Diputedos det Congreso de fa
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SOLICITUD DE INFORMACION RELACIONADA CON CUMPLIMIENTO DE LAS DBLIGACIONES ESTABLECIDAS EN £1
ARTICULO 74 DE LA LEY GENERAL DE CODNTABILIDAD GUBERNAMENTAL, CORRESPONDIENTE A LOS
RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS A TRAVES DEL FONDO DE APORTACIONES PARA LOS SERVICIOS Do
SALUD, EJERCICIO FISCAL 2014.

8  Registro aciualizado de la sowmlidad del persoral federaizado, sin wportar su situacian de ccupacion o vacancia por
centro de trabaje, von el nombre de cada trabajador y su respectiva Clave Unica de Registro de Poblacian y Registra

Federal de Contribuyentes con Homoclave, asi soma Ia funcian que desempenia.

{Nominas del ejarticio fiscal 2014 remitidas quincenatmente por las Entidades Federativas a la Secretaria do Salud).

Evidencia de 1a publicacién en su papina de Imtemel de la informacion remitida por las entidades fecerativas

particuiammente respecty a; R

a} Namero y tipoide las plazas sxistentes,  nombre y la Clave Unica de Registra de Foblacion y el Registro Federal
de-Contribuyehies con Homodlave de quienes ias ccupan, asi como namero de horas, por centros 4o traban, y el
pago que reciien por concepts de servicios personales:;

b} Movimientos que se tealicen a dichas plazas, tales como alfas, bajas v cambios en s situadan;

c} Relacion de wgbajadores comisionzdos por centro de tratajo, identficando sus clzves de pago, el cantro ge vabais
cda odigen y desting, asi como &l inicio y ip conclusion de te comisiin, & page que en sy casc rechan por concento
ge servicics pursonales, y ef objen de la comdsion ciorgada ai trabajador pars desempefiar emporaimente
hunciones distintas pare las que fue contratedo ariginaimente sin alectar por elio sus derechos isborales:

d; Relacion de- jedares con licencia por centro de rabajo. idendficando sus claves de pago. tipe da licercis. af
cantro de o ¥ focha de inicio y conciusidn de la feencia olorgada por ta sutondad pare qua g rebaiador se
-BUSBNS imente de sus Bbores por unt liempo delerminado otorgandose a solizlivd det mismo o por dictamen
médico del instititn de Segurided v Servicics Sociales de los Trabajadores del Estado o de Ia instiucian e
sequridad soclal respectiva;

& Relacidbn de Sebajadores jubliados y con Scenda prejubitatoria tramitada en &l periodo, espectficando susles han
sido ias Glimas dos piazes que ccuparon pravias a la jubllacidn, sus claves de pago, & (ltimo centro do rabalc al
que eshuvieron adscritos, asi como las Techas da inicio y fin ¢6 cada una de las plazas gue ocuparcn;

f}  Rslocion de parscnas contratadas por bonorarios, por cenro do rabajo, identiicando sus claves de pago, asi
com ¢ inxcio,y conclusidn de su contrato, & pago que reciben por concepto de honorarios y ia Bctividad parg 1@
gque fusron contratadas, ¥ ‘

Q) Analitico de plezas, buladores y catdlogos de concepins de percepcicnes v deduccicnes por csda enidsd
tedermtiva;

{Oficios y comens slectonicos, #si como 0§ archivos adjunios remitdos & les Enticedes Federalivas en los cuaos se
informaron de los formatos y incamicntos presentades por ia Secretaria de Sakud para dar cumplimisnio),
B}  Precizar &l medioy & procedintenta nor & cual las entidades federaivas remitieron ia informacion mencionada aa s
numerales anteridres,
9}  Calendaric pam |8 entrega de i informacion reiativa a las aporiacionss federales en matria de salud, por pane de las

£ entidades federatives, comespondiente al efercicia 2014.

4 (Nomines det gjecicio fiscal 2014. remitidas quincenalmente, por las Extidades Federativas a la Secrotaria ge Sawg,
¥ en su caso, ins oficics mediante los cusles le comunict los casos a s Camars de Diputados de! Congroso do i

@%} Uniany.
G

By

\ MERl docmenin Se entbeatrd CRHSB0a fung mEanReo” .
3 Carens Poache Apsco rgmesn 162, tolonip Ampiacide: Pussies det Pedrecsl Detoacen Thipa», odgo pustal 14145, Meaon, DF
T 52 0015 00 waw. asi o arx




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 6
Direccién de Contabilidad y Rendicion de Cuentas
SALUD ‘, : reccion de tab Yy c
SECRETR L o bt 4. Procedimiento para la atencién de requerimiento de Hoia: 20 de 24
informacion de Organos Fiscalizadores. )
A SF };’:p““::g* AUDITORIA ESPECIAL DEL GASTO FEDERALIZADO
3 M Pacine Fedeemsio . .
— DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA A LOS
- S CERs RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS “B”.

ANEXO il AL OFICIO NUM. DGARFT-“B"/0112/2045

Fagina 1 de 1
SCLICITUD DE iN?ORw«Ct@N RELACIONADDA CON LOS EL FPROGRAMA DE DESARROLLO HUMAKNT
OPORTUNIDADES (COMPONENTE DE SALUD) CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO FISCAL 2014,

Dei Programa de Desprrolio Humano Oportunidades. {Componente Salug) remitir io siguisnte:

1. Documentacién fue acredite 108 recursos Yansferidos en 2014 del programa, para e POGO o8 SeNICIOs pRraonaies.

4. Ensucaso, cONUEID ¥ 8S1B00s 08 CuBnia Bancana ue I3 recepcibn da 'os requrses det gjercicio 2014 o ndicar coma so
realiza ia Difm:ifga General de Recursos Humanos, la adminisiracian de os reCursas, por enttad federativa

3. En su caso, documentagion qua acredite la wansierengia o aploacn de los recyrsos del programa, oor estidsd
federativa, en el gjercicio 2014,

4. Nominas pagedas por entidad federativa, con los recursos del peograma en 2014
{De preferencia remitr la informacion en medics magnélicos).
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NOTIFICACION DE AVANCES: COAJDH-CG-378-2015

Porcendnie de avance:; Fechn de compramiso: 1
Ya 23012015 §
Lomantanios !
i
1
|
DOCUMENTOS DE RESPUESTA:

Dodn.du:mumrw"wuadomsm

INSTRUCCIONES
TURNADO POR: DEP:500-SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS !
TURNADO A MONTIEL RANGEL JOSE GENARG :
INSTRUCC N ATENBER (El SURGrvisor requinio ol soguimients) :
DETALLE: PARA SU ATENCION URGENTE. ATENDER LOS TEMAS DE SU COMPETEMCIA, ?
FECHA DEL TURNADO: 20/0%{2015 3
FECHA COMPROMISO: IZfULIR0LS
POR INSTRUCCIONES DE: S00-SUNSECREYARIA DE ADMEMISTRACION Y FINANZAS

WP 10.1.251.50/websac3_0/Seguimiento/Opeiones/notificarAvances.aspx Mipo=Not 210124015
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q
q
Cindad de'México, a—de'——de-201—9
1
1
q
ATENTA-NOTA-DCRC-DIPP-0—-20—1q
|
(l 4
PARA: - q
- -
T
DE~» = {q
—t -
94
q
9

-+  harsfiero-al-oficio {anaxo}-signade-por-el—, Coordinador Genenl de-Astmtos -Juridicos-v Derechos-
Humanos, mediante- el-cual, - con- basa- al- oficio- — remitida- por- el .- Director- General- de- Anditoria-a- los-
Recurses Federales Transferidos-“B™ solicita-informacidn 4 docmmentarion da- ~que-sa-detallan-en-los-anencs-
adjuntos ¥
t

~+  Al-raspecio,- con fundimento- en- el- articulo- 27 dal- Reglamento- Interior- de- Ia- Becretaris- da- Salud-y- da-
ccnfonnidaﬂ-mn-E.l-:f,rti.r.:ulc'ﬁ-de'la-LE}'-de-Fiscaiim.ciéng*-Rmdiciéude-Cum-de-hfedmi&u,—mchn-agmd&aé-
qua-e.u-ai-:imbim-da«:ompe&amiade-Iz-Dimcciﬁnﬁmaml-de-Progzmaaién,ﬂrgmiza:i&xy-ﬁm:pumn'pmpcrdune-
a-esty Direccidn la-informacidn-solivitady, -a-mads tardar-el dia-— da---dg- 20— antes-de-las — horas §

T

Envassdanovontarconiainfommaridno documentacidn-solicitada, se deberin indicar por-escrito lascausas,-
sopartandoy-fundamentando tal-cireunstancia §
£

_. —+  Fimalmante -apradeceré-gueJa-informacifn-y-documentacidn-que-se-sirva-enviar, -atienda las-indicaciones-del-
Organe Fiscalizador vsea proporcionada-en medios elacirdnicos eeriificados, asi como-indicar-al moneral que atiends §

b
—+  Sinmds-por-el momento, quedo-a-sus-drdenes para-cualquiercomentario-o-aclarscicn §
|
- ATENT-A-M-ENT-E]
9
k!
a4

Gop—+ MEro Josz Genma Montisl Rangel. Direcwor-General de Propramacion, Organizacion ¥ Prasnpusn, Prasents 1
ww  Ing -Jorpe Escamiita Flores. Director Geraral Adjusts da Gestion y-Coonrol Presupnestal Prazenta §

—»  Alfonsp-Goneslar Cosanado. Presense 1

Of CoATDHE—-20ut

i

gemmsm-lms};

E»?3333‘!(:&'&’15!&.!1;

g
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¥
1
1
1

Ciudad'd&'l'[éﬁco,n‘m'de'm'gg'ZB—ﬂ
DGPOP_S.srrrersesesrssunaren 209

9
b

%
LIC.-FERNANDO-GUTIERREZ-DOMINGUEZY
COORDINADOR-GENERAL-DE-ASUNTOS-JURIDICOSY
" Y-DERECHOS-HUMANOSY
i P-R-E-S-E-N-T-Eg
19
1
Me refiero-al oficio-nimero-—— -signado-por-la-Lic.-Marcela-Velazco-Gonzdlez-de fecha ——de-—.-dal-
0., por-medio-del cual solicita-aesta-Dirgccion-General remitaa-esa-Coordmacion-Genaral a-su-digno-cargo,-
diversa-irformacion’y-documentacion-relativa-ai-—— "-de-acuerdo-al-oficio-CGAIDH— 20— %
9

q
Al-respecto, con-fundamento- en-el-articulo-27-del- Reglamento- Fnterior- dela- Secretaris- de-Salud-en-el-
dmbito- de- competencia-de-la- Direccidn: General de- Programacion, - Organizacién- v- Presupuesto,-le-informo- lo-
siguiente: |
: Sm-otmparﬁcular‘pﬂr*elmcmento,-apmvedm-}a-ecmon'pm-emmﬂé‘un'mr&ml-saiuda_'{[

L d

%ﬁ@ AT-ENT-A-M-ENT-E§
q
q

9
MTRO.-JOSE-GENARO-MONTIEL-RANGELY
DIRECTOR-GENERAL-DE-PROGRAMACION,
ORGANIZACION-Y-PRESUPUESTOq
q

4
Efabord- Revisi Validd Nahdog

9

q
Mtm.-imei:h-SamvamilwszC.s}mﬁIarCartmjalGém‘lm.u\numBaymdo-Bw‘ajasnAlfmm«GmmﬁlezCumlMu‘l
~Jefedel-Depto. de-Contah, S ubdirectora-de-Contabilidad-—DirectordeContabilidad-y-Director-Ceneral- Adjuntod
= Patrimonial-y-Archivo Rendicion-de-Coentas4
b

£.5p- — Dra Mercedas FuanLopez -Sectetiria-de-Salud - Presenta 8
—  LichlacelaVelasoy Gorziler Subsecetariade-Administracian v Finanzas -Presene ]
— Lit.-M:'s;dmn—Albenu-Eaaa-Rsmfzm-Timixrdﬂ-&gmn-immdemmm'hﬁwmﬁde-sm‘mmq
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1. PROPOSITO.

Dar cumplimiento con las disposiciones normativas en materia de organizacion de archivos a
través de la elaboracion e implementacion de los instrumentos técnicos de control y consuita
archivisticos de los expedientes generados en las distintas Areas de la Direccién General de
Programacién, Organizacion y Presupuesto (DGPOP).

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno aplica: La Direccién de Contabilidad y Rendicién de Cuentas, quien
coordina la ejecucion del procedimiento, la Subdireccidn de Contabilidad quien
supervisa, asesora y coordina la revision, clasificacién, registro y captura de las
caratulas de los expedientes generados en las distintas Areas de la DGPOP vy el
Departamento de Contabilidad Patrimonial y Archivo quien analiza, revisa, captura y
clasifica las caratulas de los expedientes.

A nivel externo aplica: No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

34

3.5

3.6

La Subdirectora de Contabilidad a través de la Jefa del Departamento de Contabilidad
Paltrimonial y Archivo debe mantener actualizado el inventario de los expedientes
generados en las distintas Areas de la DGPOP, asi como su correcta clasificacion,
vigencia documental, hasta su transferencia primaria al Archivo de Concentracion.

Los responsables de la organizacion de archivos de las distintas Areas de la DGPOP,
deben ser nombrados por el titular del area a través de oficio y coordinados por el
Responsable del Archivo de Tramite (RAT).

El RAT es la Jefa del Departamento de Contabilidad Patrimonial y Archivo, quien a su
vez, es nombrado por el titular de la DGPOP a través de oficio dirigido al Director del
Centro de Documentacion Institucional,

La Subdirectora de Contabilidad a través de la Jefa del Departamento de Contabilidad
Patrimonial y Archivo asesora a los responsables de la organizacion de archivos de las
distintas Areas de la DGPOP, quienes a su vez deben replicar al resto del personal que
maneje expedientes en su drea respectiva.

Se considera expediente a la unidad organizada de documentos reunidos por el
productor para su uso corriente, o durante el proceso de organizacion archivistica,
porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la
unidad basica de la serie y solo se abrird un nuevo expediente cuando no exista un
antecedente del tema y cuando se tenga un inicio, desarrollo y conclusién de una
actividad derivada de atribuciones sefialadas en el Reglamento Interior de la Secretaria
de Salud.

No se consideran expedientes y se denominan documentos de comprobacion
administrativa inmediala, a aquellos creados o recibidos por una institucion o individuos
en el curso de trdmites administrativos o gjecutivos y amparan la realizacién de un acto
administrative inmediato.
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4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Areas de la DGPOP

Realizan consulla via correo eleclrénico o
personalmente para integrar un expediente o un
documento de comprobacion administrativa
inmediata.

Subdirectora de
Contabilidad

Recibe solicitud e instruye a la Jefa del
Departamento de Contabilidad Patrimonial y
Archiva.

Jefa del Departamento
de Contabilidad
Patrimonial y Archivo

Reclbe instruccion de la Subdirectora de
Contabilidad para atender la consulta para
integrar un expediente o un documento de
comprobacién administrativa inmediata.

Analiza la Informacién que presentan las areas
para deterrninar el tipo de documento.
Procede:

No: informa al Responsable de |a organizacién
de archivos del area de la DGPOP que se trata
de un  documento de comprobaclon
adminlstrativa Inmediata y no elabora
expediente.

Si: Informa a la Subdirectora de Contabllidad que
se irata de un expediente.

Documentos.

Documentos.

Documentos.

Subdirectora de
Contabilidad

Recibe y comunic a a las dreas de la DGPOP.

Areas de la DGPOP

10.

Selecciona la clasificacion que le corresponde en
el Cuadro General de Clasificacién Archivlistica
de la Secretaria de Salud.

Elabora caratula de expediente describiendo su
contenido, anota la clasificacion y vigencia
documental e Indica que se trata de informacidn
publica.

Turna a la Subdirectora de Contabilidad para su
revision y autorizacion para su captura en la
Base de Datos, seccitn Inventario de Archivos
de Uso Multiple.

Caratula de
expediente

Caratula de
expedlente

Caratula de
expediente

3
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4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdirectora de | 1 Recibe y turna para su revisién y autorizacion | Caratula de
Contabilidad para su caplura en la Base de Datos, seccion | expediente
Inventario de Archivos de Uso Mltiple a la Jefa
del Departamento de Contabilidad Patrimonial y
Archivo
Jefa del Departamento | 12. | Recibe cardtula de expediente y analiza la | Caratula del
de Contabilidad informacion. expediente
Patrimonial y Archivo Procede:
13. | No: Regresa a la actividad 9.
14. | Si: Autoriza se capture en la Base de Datos, en | Caratula del
la seccion “Inventarioc de Archives de Usc | expediente
Multiple”.
Areas de la DGPOP 16. | Captura en Base de datos, anotando el nimero | Caratula del
de folio que le corresponde. expediente
16. | Integra caratula al expediente y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

1

Realizan consulta

v _©

Recibe solidiud e
instruye

Recibe instruccion

Analiza informacion

Formato

Informa que no es
expediente
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

EFA DEL DEFARTAMENTO DE CONT,
73 ial '

ARCHIVO

L

* B

Informa que si es
expediente

Formato

g

Reciba informacion
y comunica

Formato

2 8

Selecciona
clasificacion.

Fomnato

v 8

Elabora carstula de
expedlente

Cardtula

|

Tuma para su
revision y
autarizacion

Caratula

Y

et
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe cardtula y
turna

Cardtula

¥ 12

Rectbe cardtula y
analiza

l

Procede

N
° 13

Regrasa ala
actividad 9

Autoriza para
captura

Caratula

Caratula

Caratula
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

A DEL DEPARTAMENTG DE-CONTABIIDAD
HMONIAL Y ARCHIVO

Caplura en base de

datos

16

Integra cardtula a
expediente y archiva

Caratula
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

61 Ley Fe.de'.rél.de Archivos II‘;UA

6.2 Reglamento de la Ley Federal de Archivos N/A
6.3 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental N/A
6.4 Ley General de Transparencia y Acceso a ia Informacion Publica N/A
6.5 Reglamenio de la Ley Federal de Transparencla y Acceso a la Informacién

Pablica Gubernamental. N/A
6.6 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Transparencia N/A
6.7 Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los

archivos del Poder Ejecutivo Federal. N/A

7. REGISTROS

.7.'1 Base de datos para la

Guia S_lmple de Archivo, - Departamento de Contabilidad
Inventario General y | 6 afios

. o Patrimonial y Archivo
Calendario para organizacion
de archivos.

7.2 Inventario de Archivos de

NIA
uso miltiple. 6 afnos Areas de la DGPOP
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por
los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrolle de sus
actividades.

Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es

esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados y que permanecen en él
hasta su destino final.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano ¥
necesario para el gjercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Baja documental: Se refiere a la eliminacion, ante el Archivo General de la Nacién ¥ en su caso ante
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de aquella documentacion que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores histéricos.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o
confidencialidad y el destino final.

Ciclo vital del documento: Etapas o fases por las que sucesivamente atraviesan los documentos
desde su creacidn en el Archivo de Tramite (fase activa), su conservacion temporal en el Archivo de
Concentracion (fase semiactiva), hasta su disposicién final, siendo esta su conservacién permanente
en un Archivo Histérico (fase inactiva) o su eliminacion. El ciclo vital, se concibe bajo el concepto de
control y seguimiento de todo el proceso archivistico que comprende las diferentes fases, mismas que
se basan en los valores y vigencias docurentales.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Expediente: Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso corriente,
o durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto.
Ei expediente es generalmente la unidad basica de la serie.

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos
de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de
clasificacion archivistica y sus datos generales.

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso, histarico. Consiste en la combinacion de la vigencia documental y en su
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8.11

8.12

8.13

caso, el termino precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad con la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consuita esporadica de un archivo
de tramite al archivo de concentracion {transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo historico (transferencia secundaria).
Valor documental: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion {valores primarios); o bien,
evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores secundarios).

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores

administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

0 Diciembre, 2017 Nuevo

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Correo electronico
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DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE

; NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA _DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION ¥ PTO,
DIRECCIONDE

I NOMBRE Y CLASIFICACION DEL EXPEDIENTE DEL ARCHIVO

Nombre v clave de la Seccidn

A

iB. Mombie v clave de la Serie

iC. Nombre v clave de la Subsetie®
D. Mombre y clave del enpedierte”

1" Opcional
I RESUMEN DE CONTEMNIDO
FECHAS EXTERNAS NCIo e tETMIND
FORMATO O SOPORTE PAPEL
VALOR DOCUMENTAL Administrativo Legal Contable
@%}% PLAZOS DE CONSERVACION  Vigencia completa

Afos de conservacion en archivo de ramite
Afios de conservacidn en archivo de concentracion

NUMERO DE FOJAS

NIVEL DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION CONTENIDA EN EL. EXPEDIENTE
(Aplica cuando el espediente contiene informacién reservada o confidencial)

1 Carieter de fainformanidn: Piblics Rezervada . Confidengial

[ Fecha de Clasificacidn {diafmestafio) ¢ H

| Descripeidn de partes o secciones resstvadas o confidenciales

Fundamento legal

i Periodo de Reserva (No. de 3fioz) Ampliacida del periodos de reservas SL_.... NO, No. de shos de ampliscidn

Ribrica del titulsr de ks unidad adiminiztrative o funcionarie autetizado

: Focha de desclasificacidn (dialmestano)
[ Pucsto del rezponzable de desclasificacion
Ribrica del responzable de desclusificacidn

[N S S
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6. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR CONTABLEMENTE LAS BAJAS DE
ACTIVO FIJO DE LA SECRETARIA DE SALUD.
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1. PROPOSITO.

Registrar contablemente las bajas de activo fijo clasificando por tipo de bien, partida presupuestal
y unidad administrativa con el fin de proporcionar informacidn financiera contable de acuerdo a
los Postulados Basico de Contabilidad Gubernamental.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno aplica: La Direccién de Contabilidad y Rendicién de Cuentas, quien
coordina la ejecucién del procedimiento, la Subdireccién de Contabilidad quien
supervisa, asesora y coordina la revision y registro contable de las bajas de activo fijo y
el Departamento de Contabilidad Patrimonial y Archivo quien analiza, registra, integra,
clasifica, captura y genera informacion derivada del registro contable de las bajas de
activo fijo.

A nivel externo aplica: La Direccién de Suministros de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales quien funge como responsable de controlar, integrar
documentacion y proporcionar lo relativo a las bajas de activo fijo de las unidades
administrativas centrales.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

36

3.7.

La Jefa del Departamento de Contabilidad Patrimonial y Archivo vigila trimestraimente
que se reciba el oficio de bajas de activo fijo del Director General de Recursas Materiales
y Servicios Generales.

Las bajas del activo fijo se realizan con base en normatividad aplicable.

La jefa del Departamento de Contabilidad Patrimonial y Archivo contabiliza Gnicamente
las bajas de activo fijo por concepto de donaciones, siniestros o por venta o licitacion de
las unidades centrales.

Es responsabilidad del Director de Contabilidad y Rendicion de Cuentas, la aprobacion
de estos procedimientos, politicas y normas de operacién para el registro contable de
bajas de active fijo de la Dependencia.

Es responsabilidad de la Jefa del Departamento de Contabilidad Patrimonial y Archivo,
elaborar, difundir, modificar y resguardar este procedimiento.

Es respensabilidad de la Jefa del Departamento de Contabilidad Patrimonial y Archivo,
cumplir con los lineamientos y con el procedimiento establecido.

Las bajas por concepto de siniestro deben contener: Acta ante el Ministerio Piblico, Acta
Administrativa de Hechos, Acuerdo de Finiquito con la compania aseguradora; para el
caso de baja de activo fijo por concepto de venta, debe contener la cédula de baja y los
oficios de entero por concepto de recuperacion por bienes inventariables y, por
donaciones: acta o contrato por donacion, acta de enltrega recepcion, acta de
desincorporacion de bienes.
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4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director de Suminisiros

Envia trimestraimente oficio con cédulas de
registro de baja de activo fijo con sus anexos
correspondientes.

Oficio
Cédulas
Anexos

Director de Contabilidad
vy Rendicién de Cuentas

Recibe del Director de Suministros oficio con
cédulas de registro de baja de activo fijo con sus
anexos correspondientes y tumna a la
Subdirectora de Contabilidad.

Oficio
Cédulas
Anexos

Subdirectora de
Contabilidad

Recibe oficio con cédulas de registro de baja de
activo fijo con sus anexos correspondientes y
turna a la Jefa del Departamento de Contabilidad
Patrimonial y Archivo.

Oficio
Cédulas
Anexos

Jefa del Departamento
de Contabllidad
Patrimonial y Archivo

Recibe oficio con cédulas de registro de baja de
activo fijo con sus anexos correspondientes.

Verifica que la Cédula de registro de baja
contenga sus anexos correspondientes. En caso
de haber inconslstencias en los anexos, se
aclara via telefonlca con la Directora de
Suministros. Archiva oficio.

Clasifica los anexos de la siguients manera:
» Bajas por donativo

» Bajas por siniestro y

« Bajas por venta o licitacion.

Para el caso de baja por concepto de venta o
licltacion, localiza oficio de entero por concepto
de recuperacién por bienes inventariables y
contin(ia con la actividad 7.

Solicita por correo electrénico namero de pdliza
al Subdirector de Rendicion de Cuentas.

Oficio
Cédulas
Anexos

Anexos

Correo electronico
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4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector de 8. Proporciona el niimerc de pdliza. Correo electronico
Rendicién de Cuentas
Jefa del Departamento 9. Elabora péliza de diario (POP-CON-P0-001-01) Péliza
de Contabilidad que provengan de unidades centrales. Cédula
Patrimonial y Archivo
10. Firma, anexa cédulas de registro de baja de
activo fijo y turna a la Subdirectora de
Contabilidad para firma.
Subdirectora de 1. Verifica la pdliza y su documentacion soporte. Poliza
Cantabilidad Procede: Cédula
12, No: Regresa para sus correcclones a la actividad Péliza
9. Cédula
13- | si: Firma y turna Péliza y Cédula para firma al
Director de Contablidad y Rendiclon de Péliza
Cuentas. Cédula
Director de Contabilldad | 14. Firma y regresa Poliza
y Rendlcion de Cuentas Cédula
Subdirectora de 15, Recibe pdliza y cédula y turna a la Jefa del Pdliza
Contabilidad Departamento de Contabilidad Patrimonial y Relacion
Archivo.
Jefa del Departamento | 16. Recibe pollza, elabora relacion y atenta nota, Pdliza
de Contabilidad captura en al SICOP y turna documentos z la Relacion
Patrimonlal y Archivo Subdirectora de Contabilidad. Atenta Nota
Subdirectora de 17. Recibe poliza, relacion de pélizas y atenta nota. Paoliza
Contabilldad Relacion
Procede; Atenta Nota
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4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

18. No: Turna para modificacion y regresa a la
actividad 186.
19, Si: Autoriza la captura en el SICOP, imprime
pantalla y turna al Subdirector de Rendicién de
Cuentas.
Subdirector de 20. | Recibe poliza y atenta nota, firma relacion de Pdliza
Rendicidn de Cuentas. recibido en la relacion de entrega de polizas y Acuse
archiva. Relacion
Jefa del Departamento | 21. | Genera auxiliar y valida la captura correcta de las | Auxiliar
de Contabilidad palizas.
Patrimonial y Archivo Procede:
22. | No:
Realiza correccion. Regresa a la Actividad 16.
23. | si:
Archiva
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
BIRECTTR o i A m EFA DEL DEPARTAMENTO DE -7
| ReiniionoEcumras ONTABICOAD PATHMENAL
Envia oficio y
cédulas
Ofigio
aditla
y 2
Recibe oficio y
cedulas y
turmna
Oficio
edula 3
Envia oficio y
cédulas y urna
Oficio
Cédula j
4
¥
Recibe oficio y
cédulas y tumna
Oficio
Céduta
5
. Verifica Cédula
o Y anéxos y
o archiva
Cédula
S
Anexc
h 4
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¥ 6
Clasifica
anaxos

A
5i &5 baja por venta
localiza enteros

‘ ?
Solicita numera
de paliza por
correo
Correo
! —
2]
Recibe comeo y
proporciona

numero de poliza

1
Y

Recibe nimero de
paliza, elabora
poliza y relacidn,
firma y tuma

Potiza

10

Firma poliza,
anexa cédula y
tuma
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Verifica pdliza y
documentacion

Si

Procede

Regresa para
carrecciones

Poliza

Cédula

v 13

Firma y tuma

Poliza

edula
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

14

Firma y regresa

)

Poliza

Cédula

]

v 15

Recibe pbliza y
relacion
firmada y tuma.

Poliza

16

Recibe poliza,

capiura en SICOP,

elabora relacién y
atenta nota y tuma

Pdliza

y 17

Recibe péliza,
relacion y
atenta nota

Poliza

Atenta nota

=

Atenta nota
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

JEFA (N1 DEPARTAMENTO DE -
NTABMLIOAD PATRIMOMALY. - .
S ACHING (e T

Tuma para
correcciones

y 18

Auloriza registro,
imprime pantalla y
tuma

Pdliza

¥ 20

Recibe poliza,
firma relacion y
archiva.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

BIRECTaR BE CORTASILIAD Y
. RENDICION DE CUENTAS

i 21
Genara auxliar

y valida
captura

No l22

Reallza
correcciones,

Si I23

Archiva

Poliza

Alenta nota

Témino
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

N/A

formato de la relacion de blenes que componen el patrimonio del ente publico.

6.2 Manual de Contabllidad Gubernamentai del ente publico Poder Ejecutivo N/A
Federal.

6.3 Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de N/A
Bienes Muebles de la Administraclén Pablica Federal Centraiizada.

6.4 Normas para la Administracion y Baja de Bienes Muebles de las N/A
Dependencias de la Administracién Plblica Federai.

6.5 Reglas Generales y Especificas del Registro del Patrimonilo. N/A
6.6 Clasificador por Objeto dei Gasto N/A
Apartado: 5000 Bienes Muebles e inmuebles.

6.7 Cataiogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios N/A
6.8 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos N/A
Materiales y Servicios Generales.

6.9 Lineamientos Minimos reiativos al Disefio e integracién dei Registro en los N/A
Libros Diario, Mayor e inventarios y Balances (Registro Electrénico).

6.10 Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad N/A
Gubernamental facliite el Registro y Control de los Inventarios de ios Bienes

Muebles e inmuebles de ios Entes Publicos.

6.11 Acuerdo por el que se determina la norma para establecer la estructura del N/A

7. REGISTROS

7.1 Pdiiza de Diario Patrimonlal y Archivo

5 afos Departamento de Contabliidad

7.2 Cédula de registro de 5 afios Departamento de Contabllidad

baja de activo fijo Patrimoniai y Archivo
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Hoja: 13 de 19

8.1 Activo fijo: Las propiedades, bienes materiales o derechos que en el curso normai de los negocios no
estan destinados a la venta, sino que representan Ia inversion de capital o patrimonio de una
dependencia o entidad en las cosas usadas o aprovechadas por ella, de modo periodico, permanente
o semi-permanente, en ia produccion o en ia fabricacién de articulos, para venta o la prestacion de
servicios a ia propia entidad, a su ciientela o al piblico en general.

8.2 Bienes muebles: Son bienes cuya vida Gtil es mayor a un afio y son susceptibies de ser trasladadas

de un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su esencia, tal es el caso del mobiliario y equipo de oficina,
maquinaria, automaoviles, ete.

8.3 Conciliacién: Estado contable que se formuia en detalie o de modo condensado, con el objeto preciso
de establecer y tomar en consideracion las discrepancias que existen entre dos o mas cuentas
relacionadas entre si, y que al parecer son contrarias o arrojan saldos diferentes.

8.4 Cuenta Federal: Documento que muestra los movimientos de altas y bajas de activo fijo en un periodo
determinado, generalmente es un mes,

8.5 Oficio de Entero: Es un documento que muestra el importe que se reporta por ingresos recibidos a la
Tesoreria de la Federacion.

8.6 Péliza: Es un documento de asiento o registro de una operacién con todos sus pormenores; segun su
naturaleza de ia operacion se les denomina: de diario, de ingresos, de egresos, elc.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

12 Octubre, 2015 Revision general.

Se adecua a la Guia Técnica para la elaboracién
13 Diciembre, 2017 y actualizacidn de Manuales de Procedimientos,
septiembre 2013.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 P¢liza de Diario

10.2 Cédula de reglstro de baja de activo fijo
10.3 Atenta Nota

10.4 Reiacion
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de activo fijo de la Secretaria de Sailud. 18-
10.5 Correo electrénico
POP-COR-PD-001-01
SALLD Direccion General de Programacion, REV. 11
Organizacion y Presupuesto POLIZA No:
g:bgeﬁr:hrig de Direccion de Contabilidad
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__MTRA. IMELDA SANTOS MARTINEZ L.C. JENIFER CARBAJAL GOMEZ _ C.P. ARTURD BAYARDO BARAJAS
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]
Gudad-de-México. a—de——de-20169
b |

ATENTA-NOTA-SC—/20169

i) o

ASUNTO: Se-envian-2-polizasmanuales-firmadas-y-cargadas-en-elSistema-de-Contabilidad-
Gubernamental.qf
q
'

%
PARA:CARLOSVELA'ROIAS.

-Subdirector-de-Rendicién-de-Cuentas9f

k] .
sDE: - LCAJENIFER-CARBAJAL-GOMEZ 91
-» -Subdirectora-de-Contabifidad-q

#3 ol 2l ol o) 1 ef) £ e

Sirvotro-particular.-aprovecho-a-ocasidn-para-enviarie-urrcordial- stludo §
9
(l
9
¥

- Atentamenteq
T

9
1

q
L4 — CP-Arture Bayardo Barajas, Director de Contabiidad -y Rendicidn de-Cuentas, Presente §
9
SRECIN Seri 5C. 1§
i)
ABBKGISMY
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DIRECCIOH DE CONTABILIDAD Y RENDICION DE CUENTAS

SUBDIRECCION DE RENDICION DE CUENTAS

?OLIZAS ELABORADAS EN EL DEPARTAMENTO DE: CONTABILIDAD PATRIMONIAL Y ARCHIVO
ENTREGADAS AL DEPARTAMENTO DE ESTADOS FINANCIEROS E INTEGRACION DE
ZUENTA PUBLICA DEL EJERCICIO 20__:

| _NUMERO | (MPORTE | GASTO DE

ENTREGO

FECHA:

RECIBIO
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7. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LAS OBRAS EN PROCESO DE
BIENES PROPIOS.
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1. PROPOSITO

Contar con los auxiliares de cada uno de los contratos de las obras que se encuentran en
proceso con el fin de proporcionar informacion financiera contable de acuerdo a los Postulados
Basico de Contabilidad Gubernamental.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno aplica: La Direccion de Contabilidad y Rendicién de Cuentas, quien
coordina la ejecucién del procedimiento, la Subdireccién de Contabilidad quien
supervisa, asesora y coordina la revision y registro contable de los movimientos que
afectan los contratos de las obras en proceso y el Departamento de Contabilidad
Patrimonial y Archivo quien analiza, registra, integra, clasifica, captura y genera
informacién derivada del registro contable de los movimientos que afectan los contratos
de las ohras en proceso.

22 A nivel externo aplica: Direccion General de Desarrollo de la Infraestructura Fisica quien
es el drea responsable de realizar el pago a los contratistas por concepto de anticipo,
amortizacion y estimaciones de las obras en proceso.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Los importes pagados a través de las Cuentas por Liguidar Certificadas (CLC) por
concepto de anticipos y estimaciones se registran en su auxiliar respectivo por contrato
y contratista.

3.2 Si se trata de un pago por anticipo se procede a abrir auxiliar de ese nuevo contrato y
contratista.

3.3 Si se trata de un pago por estimacion, se localiza el auxiliar del contrato y se registra el
namero, asi como nimero de la CLC, nimero de estimacion e importe.

34 De no coincidir el importe de la estimacion, se considera producto no conforme y se
procede a conciliar los estados financieros de los contratos en registros del Director de
Contabilidad y Rendicion de Cuentas con los del Director General de Desarrollo de la
Infraestructura Fisica sclicitando su correccion por medio de oficio a esta Ultima.
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4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefa del Departamento
de Contabilidad
Patrimonial y Archivo

Genera en el Sistema de Contabilidad vy
Presupuesto (SICOP) Libro Mayor de las cuentas
11341.- Anticipo a Contratistas por Obras Publicas
a Corto Plazo: 12362.- Edificacién no Habitacional
en Proceso y 12369.- Trabajos de Acabados en
Edificaciones y otros Trabajos Especializados en
Proceso y reporte de CLC del capitulo 6000
pagadas en el mes.

Solicita las CLC al Jefe del Departamento de
Operacion y Registro de Fondos

Libro Mayor
Reporte de CLC

CLC

Jefe del Departamento
de Operacidn y Registro
de Fondos

Localiza y proporciona las CLC.

CLC

Jefa del Departamento
de Contabilidad
Patrimonial y Archivo

Revisa, registra y fotocopia.

identifica el concepto de pago: anticipo o
estimacion, asi como el contratista y contrato que
afecta este pago.

De no existir auxiliar del contrato, elabora auxiliar
por el pago del anticipo.

Valida el importe correcto tanto en CLC como el
Mayor.

Registra el nomero de CLC, nGmero de
estimacion e importe.

Revisa si el pago en la CLC incluye amortizacion
del anticipo.
Procede:

CLC

Auxiliar

CLC
Auxiliar

Libro Mayor
CLC

Auxiliar

Auxiliar
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4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

10. | No: Registra en el auxiliar la estimacién de la obra.
1. | Sii Registra amortizacion del anticipo en el
auxiliar.
12. | Solicita por correo electronico nimero de péliza al | Correo electronico
Subdirector de Rendicién de Cuentas.
Subdirector de | 13. | Proporciona el nimero de poliza. Pdliza
Rendicion de Cuentas
Jefa del Departamento | 14. | Elabora poliza extra presupuestal por concepto de | Pdliza
de Contabilidad amortizacion de anticipo y relacién de entrega de | Relacién
Patrimonial y Archivo poliza, afectando a la cuentas de acuerdo al objeto
de gasto, firma y turna a la Subdirectora de
Contabilidad.
Subdirectora de | 15. | Verifica la poéliza, relacion y su documentacion | Pdliza
Contabilidad soporte. Relacion
Procede:
16. | No: Regresa para sus correcciones. Regresa a la
actividad 14.
17. | Si: Firma péliza y relaciéon y turna para firma al
Director de Contabilidad y Rendicidn de Cuentas.
Director de Contabilidad | 18. | Firma pdliza y regresa. Pdliza
y Rendicién de Cuentas
Subdirectora de | 19, Recibe pdliza y turna a la Jefa del Departamento | Péliza
Contabilidad de Contabilidad Patrimonial y Archivo. Relacion
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4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefa del Departamento | 20. | Recibe poliza, elabora relacion y atenta nota, | Pdliza
de Contabilidad captura en el SICOP y turna documentos a la | Relacion
Patrimonial y Archivo Subdirectora de Contabilidad. Atenta Nota
Subdirectora de | 21. | Recibe pdliza, relacion de pélizas y atenta nota. Poliza
Contabilidad Relacion
Procede: Atenta Nota
22. | No: Turna para modificacion y regresa a la
actividad 20.
Si: Autoriza la captura en el SICOP, imprime
pantalla y turna al Subdirector de Rendicién de
23. | Cuentas.
Subdirector de | 24. | Recibe pdliza y atenta nota, firma relacién de | Poliza
Rendicidon de Cuentas. recibido en la relacién de entrega de pélizas y | Atenta Nota
archiva. Relacién
Jefa del Departamento | 25. | Genera auxiliar y valida la captura correcta de las | Auxiliar
de Contabilidad pélizas.
Patrimonial y Archivo Procede:
26. | No:
Realiza correccién. Regresa a la Actividad 20.
27. | si:
Archiva

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5 DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

I

Genera Libro Mayor y
reporte de CLC

Libro mayor

Y

Localiza CLC y
proparciona.

cLe

Solicita CLC.
CLC
4
Reclbe, revisa,
reglstra y fotocopia
cLc
5

Identifica concepto de
pago, contratista y
contrato

cLc

Elabora auxiliar

Auxliar

7
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5 DIAGRAMA DE FLUJO

T IRECTo bE oM,
| YREKDICION De cliew,

@
@
@
@
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0 Valida importe
0 Auxiliar
Q' CLC

8

Identifica el auxiliar y
registra datos

| Auxiliar

A

Revisa sl incluye
amortizacion del
anticipo

A

Auxillar

Proce

No l 10

Registra en auxiliar la
estimacién

Yl

@
&
e
@
6
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Auxiliar
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5 DIAGRAMA DE FLUJO

% DIRECTOR DE CONFABILIDAD
| Y RENDICION BE CUENTAS

i MEFE UEL DEBARTAMENTO DE.
OPERACION ¥ REGISTRO
i 'FONDOS Y|

SUBGIHECTORA
-ONTABILIDAD

JEfﬁgE_L DEPARTAMENTO DE ;00000

Al PATRIMONIAL Y ARCH

Si

T,

amortizacion del

Registra

anticipo

i Auxiliar

al|

correo electronico

Solicita ndmero

de pdliza por

Correo

v 9

Recibe correo y
proporciona
nimero de poliza

Cotren

!

7 ™

Recibe nimero de
noliza, elabora poliza
y relacion, firma y
turna

'

Verifica péliza,
relacién y
documentacion
soporie

Pétiza

it
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5 DIAGRAMA DE FLUJO

EFE DEL DEPANTAMENTO DE
ERACION Y REGISTRO DE

>

No

Regresa para
correcciones

17

Firma pdliza y
relacion y tuma.

i%ﬂ

Firma poliza
y relacidn y
regresa.

Poliza
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5 DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DEL DEPARTANENTO DE |
CION ¥ REGH

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE

SETFORDDg

I,

Recibe pdliza y
relacion
firmada y tuma.

L
&
9
@
[
®
@

Pdliza
Relacidn
l 20
Recibe poliza,
caplura en SICOP,
elabora relacion y
atenta nota y envla
+ 21
Recibe poliza,
relacién y
atenta nota,
Relaclon

Atenta nota

Proce

22
No

Regresa para
correcciones

& 6@ & 8 & ©® S &0 @S @
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5 DIAGRAMA DE FLUJO

REMDICION DE LUENTAS

UBDIRECTORA DE
HTABILIDAD

+

Autoriza registro,
imprime pantalla
¥ tuma

Pdliza

Relacion

tenta

24

Recibe paliza,
firma refacion y
archiva.

Ralacidn

nota

Yy 25

Genera auxiliar y
valida captura

Procede
No

Realiza
correcciones.

Auxliar

L
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Ley General de Contabilldad Gubernamentai. N/A
6.2 Reglas Generales y Especificas de Registro del Patrimonio. N/A
6.3 Manual de Contabilidad Gubsrnamental para el Ente Poder Ejecutivo N/A
Federal.

6.4 Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con ias mismas Art. 64 N/A
6.5 Reglamento de ia Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las N/A
Mismas.

6.6 Lineamientos Minimos relativos ai Disefio e Integracion del Registro en ios N/A
Libros Diario, Mayor e Inventarios y Balances {Registro Electrénico).

6.7 Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad N/A
Gubernamental facilite el Registro y Control de los inventarios de los Bienes

Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos.

6.8 Acuerdo por el que se determina la norma para sstablecer la estructura del N/A
formato de la relacion de bienes que componen el patrimonio del ente publico.

7. REGISTROS

Departamento de Contabilidad

Patrimoniail y Archivo

7.1 Pdliza de diario 5 anos Patrimonial y Archivo
7.2 Auxiliares 5 afos Departamento de Contabiiidad N/A
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proceso de bienes propios.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Auxiliar contable.- Es el registro individual para cada cuenta auxiliar para asegurarse de que el saldo

de las cuentas es el correcto, si los valares no coinciden se deberd examinar el iibro mayo para
encontrar ia discrepancia.

8.2 Cuentas por liquidar certificada.- Es el documento presupuestario mediante el cual las Dependencias

realizan el pago y registro de las operaciones presupuestarias con cargo al Presupuesto de Egresos de
, ia Federacion.
?5%

8.3 DGDIF.- Direccion General del Desarrollo de la infraestructura Fisica.

8.4 Obra publica.- Los trabajos que tengan por objeto construir, instaiar, ampliar, adecuar, remodeiar,
restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.

8.5 Pagos anticipados.- Se refiere a pagos anticipados pactados en un contrato por la prestacion de un
servicio o adquisicion de un bien.

8.6 Reciasificacion.- Reorganiza los activos y pasivos sin variar el patrimonio neto de un ente publico.

i
iy
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proceso de bienes propios.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Octubre, 2015 Revision general

%%% Se adecua a la Guia Técnica para la elaboracion
b 14 Diciembre, 2017 y actualizacion de Manuales de Procedimientos,
septiembre 2013.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Pdliza de Diaric
10.2 Auxiliar

10.3 Atenta Nota

10.4 Relacion

10.5 Correo electronico
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Direccion General de Programacion,

POP-CON-PD-081-01

REV. 1
Organizacion y Presupuesto POLIZA Ho
imeg:rgtar;'q de Direccion de Contabiiidad
NISTACIOn e
Finanzas Y ¥ Rendicion de CGuentas FECHA:
Ramo Xli
No. GTA. DESCRIPCION UR | 086G PARCIAL DEBE HABER
TOTAL ]

{
DOCURENTO RESPALDO O FUENTE:
DESCRIPCION;

ELABORO REVISO AUTORIZO

10.6  MTRA.IMELDA SANTOS MARTINEZ

L.C. JENIFER CARBAJAL GOMEZ

C.P. ARTURO BAYARDO BARAJAS
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proceso de bienes propios.
i POP-CON-FPO-0OB-G1-REV- 11
f SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
D.G.P.O.P.
DIRECCION DE CONTABILIDAD Y RENDICION DE CUENTA
CONTROL DE OBRAS EH PROCESO POR CONTRATO
i EQS) 00D ezaly ] CARTERA OE INVERSION 13125140002
SUBCTA: Q080 PARTIDA 62202
CONTRATISTA; EPALY, 3.4, DE C.vV.
CONTRATO: DGDIF-013-2014
FECHA CLC CONCEPTO IMPORTE
may-14 19305 ANT. FAC. AZ93 4,602,563.49
Jun-13 23741 EST-O1 367, 739.46
kn-12 27387 EST-2 528,008.17
jui14 33568 EST-03 163,962.01
pa-14 36300 EST-04 308,504,732
agg-t4 3paps EST-05 B,0563.42
aga-t4 2984 EST-05 335,105.10
sep14 23758 EST-07 331,783.27
ocl-14 58484 EST48 205,696.18
otL14 58464 EST04 53,457.77
now-14 a1837 EST.10 47.758.10
dig-14 70528 EST-11 1,008, 126,58
dic-14 70524 EST-12 85,028 &2
die-14 75092 EST-13 431 B78.58
EST-14
EST.14
EST-18
EST-17
EST-18
E5T-19
EST-20
EST-Z1
EST22
EST23
EST24
EST25
EST26
EST27
ESTZ8
E5179
EST-30
5UB TOTAL 5,643,211.48
825,342, L PN S ' 39,
73420756 220 289 .22 £28.008.17
21394573 85.963.72 153,8682.04
437,663.90 13135617 308,504, 73]
125 858,32 3T.746.90 68,008.92
478,721.58 143,616.48 335, 108.14,
473.978.09 142,192,682 331, 783,27
203,854 58 8A.156 a7 205,686.1
TE.368 13 22,910, 48 §3,457.7
95 516.20{ 47.758.10 47,758,101
1,478,752 42 443.624.73 1,038,126.6
62,898 [ 27.880.42 £5,028.67]
589.810.13) 167,842 84 431,878.58
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EXY.1a . ]
EST18 b
EST.18 : 5
EST-17

}Ez EST-%
ﬁ}% E5T-19

EST-Z0
EXT.21
BT i
ESTEY |
ERTE4
ESTIS
ESTIE
ERT2T
E5TI
ESTeE
EST-30
E5T37 (
TOTALES 5,641 211.67 1,692,053.55 3950, 248,12
ANTICIPD LR EE s :
FOR AMORTIZAR 4,00

i
!
H
i
a
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A

q
Giudad-de-Meéxico, a—dew——de-20169]

b |
k|
ATENTA:-NOTA-SC—/20169
3
g%gg ASUNTO:-Se-envian-2pélizas-manuales-firmadas-y-cargadas-en-elSistema-de-Contabilidad-
4 Gubernamental. g
3

: s

PARA:-CARLOS-VELA-ROJAS.
-Subdirector-de-Rendicién-de-Cuentasq

9’;‘ 1 -
g‘%’% * DE: -+ -L.C..JENIFER-CARBAJAL-GOMEZY
-+ -Subdirectora-de-Contabilidad<
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; % Sirrotro-particular,-aprovecho-la-ocasién-para-enviarle un-cordial-saludo g
o 9
9
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o q
. Atentamented
q
9
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Labfpe > CP-Arturo Bayardo Barajas. Director-de Contabilidad y-Rendicion de-Cuentas. - Presente
q
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HRECCION DE CONTABILIDAD ¥ RERDICION DE CUENTAS
SUBDIRECCION DE RENDICION DE CUENTAS

POLIZAS ELABORADAS EN EL DEPARTAMENTO DE: CONTABILIDAD PATRIMOHNIAL Y ARCHIVO
EHTREGADAS AL DEPARTAMENTO DE ESTADOS FINAHCIEROS E INTEGRACION DE
CUENTA PUBLICA DEL EJERCICIO 20__:
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[ NUMERG | MPORTE | GASTO DE ]

ENTREGO RECIBIO
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