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1. PROPOSITO
1.1 Contabilizar las Actas entrega - recepcién por abras publicas terminadas, a través del

traspaso de las cuentas edificaciones no habitacionales en proceso y trabajos de
acabados en edificaciones y otros trabajos especializados en proceso a la cuenta de
edificios no habitacionales con el fin de proporcionar informacién financiera contable de
acuerdo a los Postulados Basico de Contabilidad Gubernamentai.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno aplica: La Direccién de Contabilidad y Rendicion de Cuentas, quien
coordina la ejecucion del procedimiento, la Subdireccién de Contabilidad quien
supervisa, asesora y coordina la revision y registro contable de las actas de entrega
recepcion y su traspaso a inmuebles y el Departamento de Contabilidad Patrimonial y
Archivo quien analiza, regisira, captura, actualiza y genera informacion derivada del
registro contable de ias actas de entrega recepcion y su traspaso a inmuebles.

22 A nivel externo aplica: Direccion General de Desarrollo de |a infraestructura Fisica guien
es el area responsable de elaborar y proporcionar ias actas de entrega-recepcion de las
obras que finalizan.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Jefa del Departamento de Contabilidad Patrimonial y Archivo debe elaborar y
mantener actualizado el control de edificaciones no habitacionales en proceso y trabajos
de acabados en edificaciones y otros trabajos especializados en proceso por obra y
contrato.

3.2 La Jefa del Departamento de Contabilidad Patrimonial y Archivo debe congiliar los pagos
detaliados en las actas entrega - recepcion por obras terminadas contra los registros
auxiliares por contrato.

3.3 La Jefa del Departamento de Contabilidad Patrimonial y Archivo elabora las polizas
contables por los movimientos que afecten las cuentas edificaciones no habitacionales
en proceso y trabajos de acabados en edificaciones y otros trabajos especializados en
proceso, asi como la cuenta de edificios no habitacionales, con base en la
documentacién original que justifique el registro.

34. En caso de no contar con documentacién original, se solicita a la DGDIF copia
certificada,

35 Los pagos detallados en las actas de entrega-recepcion deben coincidir con el auxiliar,
de no ser asi se considera producto no conforme y se solicita aclaracion por oficio a la
DGDIF.

3.6 La aplicacion de la amortizacidén de pagos anticipados debe coincidir con el monto del

anticipo, de no ser asi, se considera producto no conforme y se solicita aclaracion por
oficio a la DGDIF.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director General de | 1. Envia oficio con actas de entrega recepcién en | Oficio
Desarrollo de la originai o copia certificada al Director General de | Actas de entrega
Infraestructura Fisica Programacion, Organizacion y Presupuesio | recepcion
{DGPOP).
Director General de| 2. Recibe oficio con actas de entrega recepcién en | Oficio
Programacion, original o copia certificada y turna al Director de | Actas de entrega
Organizacion ¥ Contabilidad y Rendicion de Cuentas recepcién
Presupuesto
Director de Contabilidad | 3. Recibe oficio con actas de entrega recepcién en | Oficio
y Rendicion de Cuentas original o copia cerlificada y turna a la | Actas de entrega
Subdirectora de Contabilidad. recepcion
Subdirectora de| 4 Recibe oficio con actas de entrega recepcion en | Oficio
Contabilidad original o copia certificada y turna a la Jefa del | Actas de entrega
Departamento de Contabilidad Patrimonial y | recepcion
Archivo,
Jefa del Departamento | 5. Recibe oficio con actas de entrega recepcion en | Actas de entrega
de Contabilidad original o copia certificada, recepcion
Patrimonial y Archivo
6. Verifica estados financieros que se recibieron en | Estado financiero
las actas de entrega recepcidn con el auxiiiar de | de Actas de
control de obras en proceso. entrega recepcion
Procede: Auxiliar
7. No: Solicita correccion al estado financiero del | Estado financiero
acta de entrega recepcion a la DGDIF. Regresa | de Actas de
a la actividad 1. entrega recepcion
8. Si: Elabora cédula de trabajo, actualiza auxiliar | Cédula de trabajo
de control de obras y archiva copia de acia
entrega- recepcion en expediente.
9, Solicita por correo electrénico nimero de poiiza | Correo electrénico
al Subdirector de Rendicion de Cuentas.
Subdirector de { 10. Recibe correo y proporciona el niimero de péliza. | Poliza

Rendicion de Cuentas




® © ® O © 6 50¢ O OO0 S 6 OO O O® O & (

PROCEDIMIENTO

SALUD

Direccién de Contabiiidad y Rendicion de Cuentas

SLCTLIRRLN Bf BALLT Eiyacy’ 3
Cae Y

8. Procedimiento para el Registro contabie de ias Obras Terminadas

Hoja: 4 de 20
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Jefa del Departamento | 11. Recibe nimero y elabora pollza de dlaric de | Péliza
de ‘ . Contapiiidad traspaso por la obra terminada, relacion de
Patrimonial y Archivo polizas, firma y turna a la Subdirectora de
Contabilidad.
Subdlrectora de | 12. Analiza la péliza, relacion y su documentacion | Péliza
Contabilidad soporte. Cédula
Procede:
13. No: Regresa para sus correcciones. Regresa a
la actividad 11.
14, Si: Firma péliza y relacién y turna para firma al | Pdliza
Director de Contabilidad y Rendicién de | Relacion
Cuentas.
Director de Contabilldad | 15. Firma poliza y regresa. Poliza
¥ Rendicién de Cuentas
Subdirectora de | 16. | Recibe pdiiza, relacion y turna a la Jefa del | Péliza
Contabilidad Departamento de Contabilidad Patrimonial y | Relacion
Archivo.
Jefa del Departamento | 17. | Recibe pdilza, elabora relacion y atenta nota, | Pollza
de Contabilidad captura en el SICOP y turna documentos a la | Relacion
Patrimonial y Archivo Subdirectora de Contabilidad. Atenta Nota
Subdirectora de | 18. | Recibe pdiiza, relacion de pélizas y atenta nota. | Pdliza
Contabilidad Relacion
Procede: Atenta Nota
19. | No: Turna para modificacion y regresa a la
actividad 17.
20. Si: Autoriza la captura en el SICOP, imprime

pantalla y turna al Subdirector de Rendicion de
Cuentas.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector de | 21. Recibe poéliza y atenta nota, firma relacién de | Pdliza
Rendicion de Cuentas. recibido en la relacion de entrega de pélizas y | Atenta Nota
archiva. Relacion

Jefa dei Departamento | 22. | Genera auxiliar y valida la caplura correcta de fas | Auxiilar
de Contabilldad polizas.

Patrimonial y Archivo Procede:

23. No:
Realiza correcclén. Regresa a la Actividad 17.

24, Si:
Archiva

TERMINA PROCEDIMIENTO
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turna.
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Relacién

Recibe pdliza,
captura en SICOP,
elabora relacién y
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Ley General de Contabilidad Gubermamental.

N/A

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

6.2 Reglas Generales y Especificas de Registro del Patrimonlo. N/A
6.3 Manual de Contabliidad Gubernamental para el Ente Poder Ejecutivo N/A
Federal.

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

6.6 Lineamientos Minimos relativos al Disefio e Integracién del Registro en los N/A
Libros Dlario, Mayor e inventarios y Balances (Registro Electronico).

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

Muebies e inmuebles de los Entes Publicos.

6.8 Acuerdo por el que se determina la norma para establecer |a estructura del NfA

7. REGISTROS

Departamento de Contabilidad

7.1 Pdliza de diario 5 afos Patimonlal y Archiva

POP-CON-PO-001-01

Departamento de Contabilidad

7.2 Formato de control delS afios Patrimonial y Archivo

obras

POP-CON-PO-008-01

. . Departamento de Contabilidad
7.3 Cédula de trabajo 5 afios Patrimonlal y Archivo

POP-CON-PO-008-02
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8.

8.1

8.2

B.3

8.4

8.5

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Actas entrega -recepcion.- Documento en que se da constancia de la recepcion fisica de ios trabajos
realizados y el finiquito de los créditos, a favor y en contra que resulte describiendo el concepto general
que le dio origen y el saldo resuitante.

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

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

DGDIF.- Direccion General del Desarrolio de |a Infraestructura Fisica.

Inmuebles.- Bienes que no pueden ser trasladados de un lugar a otro sin alterar en algin modo, su

forma o substancia, siéndolo, unos por su naturaleza, a otros por disposicion legal expresa en atencion
a su destino.

Obra publica.- Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodeiar,
restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes jnmuebles.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

13

Octubre, 2015

Revislon genaral.

14

Diclembre, 2017

Se adecua a ia Gula Técnica para la elaboracion
y actualizacion de Manuales de Procedimientos,
septismbre 2013.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Pdliza de Diario
10.2 Auxiliar

10.3 Atenta Nota

10.4 Relacion

10.5 Correo electronico
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Terminadas
POP-CON-PQ-08401
_ o Direccién General de Programacion, REV. 1
Organizacién y Presupuesto POLIZA No: 5068
' Esbsiﬂfrfﬁaff? do Direcclén de Contabliidad
TN 3
| slaciony y Rendicion de Cuentas FECHA : 31-MARZO-P015
: Ramo Xl
. Mo.CTA. DESCRIPCION UR 0BG PARCIAL DEBE HABER
126,198,680.91
12331 |EDIFICACIONES NO HABITACIONALES
09 HHOD 08125140005 514 4,198,157.42
i) H.Jog 08125140003 514 57,078,006.84
08 IFog 08125140004 514 5,381,077.37
09 cYcs 081251400601 514 583,541,435.28
12362 JEDIFICACIONES NO HABITACIONALES EN
jPROCESO 126,198,680.91
voo4 3g91 08125140004 514 | 62201 | 1,725696.91
G205 0056 08125140001 514 62201 | 59,541,438.28
2010 3997 08125140003 §14 | 62201 | 57,078,006.84
c337 0006 08125140005 514 | 62201 | 3,545512.10
1084 ooc4d 08125140004 514 62201 3,655,380.46
C345 005S 08125140005 514 { 62201 652,645.32
TRQTAL 126,198,680.91 12§5,198,680.91

¥

i

MARZO Y 6 DE ABRIL DE 2015

POCUMENTO RESPALDO O FUEh}TE: OFICIOS Nos. DGDIF- DNOP-046-2015 Y DGODIF-DC-0105-2015 DE FECHAS 27 DE

13
i

|

DESCRIPC@N: REGISTRO DE LAS ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION . REG. EXT. 170-020-102
i

ELABORO

e

REVISO

AUTORIZO

10.6

MTRA. IMELDA SANTOS MARTINEZ

L.C. JENIFER CARBAJAL GOMEZ

C.P. ARTURC BAYARDY

b BARAJAS
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SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

D.G.P.O.P.

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y RENDICION DE CUENTA
CONTROL DE OBRAS EN PROCESO POR CONTRATO

| G205 0081 62301 CARTERA DE INVERSION 08125140001
SUBCTA: 0081 PARTIDA 62201
CONTRATISTA: GRUPD CONSTRUCTOR EJA, S.A. DE C.V.

CONTRATO; DGDIF-015-2014

FECRHA CLC CONCEPTO IMPORTE
may-14 19622 ANT, FAC. F 000712 19,223,596.50
jul-t4 34375 EST-01 3,078,901.70
ago-14 35909 EST-02 244,073.39
ago-14 41982 EST-03 174,693.34
ago-14 41982 EST-04 2,678,392.97
nov-14 88461 EST-05 540,097.23
nov-14 68481 EST-08 280,820.49
nov-14 68931 EST-07 448, 587.868
dic-14 74868 EST-08 585,617.34
dic-14 74588 EST-08 78,614.50
dic-14 74868 EST-10 939,373.89
dic-14 74870 EST-11 338,151.51
dic-14 74870 EST-12 110,029.09
dic-14 74870 EST-13 198,845.20
dic-14 74604 EST-14 575,082.76
dic-14 | 74904 EST-15 80,193.87
dic-14 74604 EST-18 2.437,264.80
dic-14 74601 EST-17 7,387,198.69
dic-14 74801 EST-18 22,384.91
dic-14 74901 EST-19 6,774.42
dic-14 74899 EST-20 35,257.65
dic-14 74899 EST-21 1.085,116.587
dic-14 74899 EST-22 1,113.15
dic-14 74951 EST-23 1.239,275.47
dic-14 74951 EST-24 1.888.897.88
dic-14 74951 EST-25 2.741.098.24
dic-14 74947 EST-26 2,731,283.22
jul-15 ' 38558 EST-27 1698,342.53
jui-15 38558 EST-28 7,189.872.93
ago-15 41535 EST-29 4,282.640.09
sep-15 48592 EST-30 3.483,195.89
sep-15 50388 EST-31 2,915,455.97
SUB TOTAL 66,003,852.43

DETALLE DE AMORTIZACION

® 0 0O O @ 9@ % OO G OO OO G DS P @

4,395 573.87 1.318,872.17 .

! 348,876.20 104,802.67 244,073.29]
EST.03 ' 249,561.91 74.8688.57 174,693.34
EST-04 i 3.828,275.88 1.147,882.71 2.678,352.97
EST-05 i 784,424 .82 23%,327.39 540,097.23
EST-06 413,743.58 124,123.08 289,620.50
EST-07 640,839.80 192,251.94 448,587.88
EST-08 836,598.19 250,878.85 585,617.34
EST-09 112,306.43 33,601.93 78,614.50
EST-10 1,341,062.70 402.588.81 930,373.89
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EST-11 483,073.58 144,922.07 333,151.51“
EST-12 170,041.,55 51,012.46 119,029.09
EST-13 283,778.86 85,133.66 198,645.20
EST-14 821,561.08 246,468.32 575,092.76
EST-15 85,991.40 25,797.43 60,193.97
EST-16 3,481,806.86 1.044,542.08 2,437,264.78
EST-17 13,938,110.72 6,550,9812.03 7,387.198.89|
EST-18 1,119,244.98 1,096,860.07 22,384.91
EST-18 338,720.55 331,946.13 §,774.42
EST-20 1,762,882.07 1,727,624.42 35,257.65
EST-21 2,369,148.59] 1,303,031.72 1,066,116.87
EST-22 55,657.67] 54,544.52 1,113.15
EST-23 1,770,393.53 531,118.06] 1.239,275.47
EST-24 2,426,9086.95 728,099.09 1,698,897.86
EST-25 3.915,851.78 1,174,755.54 2.741,096.24
EST-26 2,973,123.84 241,840.60 2,731,283.24
EST-27
EST-28
TOTALES 48,946,345.03 19,223,596.50 29,722,748.53
ANTICIPO 19,223,598.50
POR AMORTIZAR 0.00
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SECRETARIA DE salul |

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Direceidn General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
Direccion de Contabilidad v Rendicion de Cuentas

2015, Aiio del Generalisimo José Maria Morelos y Pavon”

Fecha: 25 de Septiembre de 2015

ATENTA NOTA DCRC-SRC-007-18

PARA L.C JENIFER CARBAJAL GOMEZ
SUBDIRECTORA DE CONTABILIDAD

DE: CARLOS VELA ROJAS
SUBDIRECTOR DE RENDICION DE CUENTAS

Me refiero a | _ATEN_TA"NOTA/SCf 16/2015 mediante la cuai solicita la captura de Ia poliza nimero
5268 de fecha 11 de sjptiembi‘ede 2015 '

Al respecto, permito informar a usted, que se realizo la captura de dicha péliza, cuyo niimero de
proceso es 134236 ¢l dia 23 de septiembre de 2015.

Sin maés por el lmomemo, quedo a sus drdenes para cualquier comentario o aclaracion.
1

ATENTAMENTE

c.op. C.P. Aruro Ba}ardoéﬁmajas.- Director dc Contabilided ¥ Readicidon de Cuentas.- Presente
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y RENDICION DE CUENTAS
DEPARTAMENTO DE ESTADOS FINANCIEROS
E INTEGRACION DE CUENTA PUBLICA

POLIZAS EL.ABORADA$ EN El. DEPARTAMENTO DE: CONTABILIDAD PATRIMONIAL ¥ ARCHIVO

ENTREGADAS AL DEPARTAMENTO DE ESTADOS FINANCIEROS E INTEGRACION DE
CUENTA PUBLICA DEL EJERCICIC 2013: &

| NUMERQ | IMPORTE ] GASTO DE I
5073 1,264,436.81 CAPITAL
5074 1,264,436.81 CAPITAL
5078 3177272 CAPITAL
5076 6,265.00 CAPITAL

g f‘“ - \ &J’\\:W&‘

S e

LIC. IMELDA SANTOS MARTINEZ

Hoja: 19 de 20

*,
[t

ENTREGD

FECHA: 31/MARZCOI2015 T
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* |9. Procedimiento para la atencién de solicitudes y
recursos de revision derivado de la Ley de Generai de Hoja: 1 de 28
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

s

9. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES Y RECURSOS
DE REVISION DERIVADO DE LA LEY DE GENERAL DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
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pocses By 9. Procedimiento para ia atencién de solicitudes y
recursos de revision derivado de la Ley de General de! Hoja: 2 de 28

Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

1. PROPOSITO

1.1 Solicitar a las areas de la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
(DGPOP) la informacién y/o documentacion para atender las solicitudes de la Unidad y
Comité de Transparencia.

2. ALCANCE

2.1 La Direccion de Contabilidad y Rendicién de Cuentas, quien coordina la ejecucion del
procedimiento, como enlace para la atencidn de las solicitudes de informacién competencia
de la DGPOP, la Subdireccion de Contabilidad quien supervisa, asesora y coordina la
atencion de las solicitudes de informacién y el Departamento de Contabilidad Patrimonial y
Archivo quien analiza, revisa, captura, entrega y actualiza el cuadro de seguimiento de las
solicitudes de infermacion.

2.2 A nivel externo aplica. No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.0 Ei Director de Contabilidad y Rendicion de Cuentas debe enviar Ia respuesta a la Unidad de
Transparencia y/o al Comité de Transparencia en forma oficial.

3.1 Se da respuesta a las solicitudes de informacion en el ambito de competencia de la DGPOP,
para lo cual se envia la respuesta a la Unidad de Transparencia y/o al Comité de Transparencia,
de lo contraric se considera producto no conforme.

3.2 Cuando la informacién que se solicita no es competencia de las areas de la DGPOP, la respuesta
se debe enviar a la Unidad de Transparencia.

3.3 Cuando la informacién es total o parcialmente inexistente, o es un Recurso de Revisién o
informacion reservada o confidenciai se debe enviar oficio fundamentado al Comité de
Transparencia con copia integra a la Unidad de Transparencia y a la Coordinacién General de
Asuntos Juridicos y Derechos Humanos.

3.4 Cuando la solicitud de informacion no es clara, se elabora por Gnica vez un Requerimiento de
Informacion Adicional (RIA} dirigido a la Unidad de Transparencia con la finalidad de que el
peticionario aporte mas elementos para la localizacion de la informacién.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Transparenciat 1.
(UT) o Comité de
Transparencia (CT)

Envia correo electronico con fa sollcltud de
infformacién o Recurso de Revisién indicando el
numero de solicitud, descripcion y fecha limite de
respuesta,

Correo slectronico

Director de Contabilidady| 2.
Rendiclon de Cuentas

Reclbe correo electrénico y reenvia a la
Subdirectora de Contabllidad

Correo electrénico

Subdirectora de| 3.
Contabilidad

Reclbe correo electrdnico y reenvia a la Jefa del
Departamento de Contabliidad Patrimonlal y
Archivo.

Correo electronico

Jefa del Departamentode | 4.
Contabilidad Patrimonial

Recibe correo electrénico con la solicitud de
informacion o Recurso de Revision por parte dela

Correo electronico

y Archivo Unidad de Transparencla e identifica nimero de
solicitud, descripcion y fecha limlte de respuesta.
C electréni
5. Envla correo electronico con la solicitud o Recurso orreo electronico
de Revision a las areas de la DGPOP, indicando
la fecha limite para enviar informacion.
Correo electronico
Areas de la DGPOP 6. |Recibe solicitud. con cuadro anexo
- de la solicitud
Es clara la solicitud?
Proceds:
7. INo: Informa al Director de Contabilidad y

Rendicién de Cuentas.

Director de Contabilidady| 8.
Rendicién de Cuentas

Instruye a ia Subdirectora de Contabilidad para
que sollcite un requerimiento de Informacién
Adicional (RIA) a2 la UT

RIA
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AreerTanls oL aatn

Subdirectora de| 9.

G Recibe e instruye a la Jefa del Departamento de | RIA
Contabilidad

Contabilidad Patrimonial y Archivo.

Jefa del Departamentode| 10.

1 ento ¢ Recibe Instruccién y soliclta Requerimiento de | Correo slectronico
Contabilidad Patrimonial

informacién Adiclonal (RIA) a la UT.

y Archivo

ut 1. [Reclbe solicitud, elabora e RIA y regresa a ia | Correo electronico
actividad 1.

Areas de la DGPOP Correo electrénico

12. |Sii Realiza la busqueda, locallza y envia

informaclon.

Director de Contabilldad y | 13. | Recibe informacion y turna. Correo electronico

Rendicién de Cuentas

Subdirectora de| 14. |Recibe informacién y turna. Correo electronico

Contabllidad

Jefa del Departamentode | 15.
Contabllidad Patrimonlal
y Archivo

Recibe informaclon y analiza para determinar sl | Correo electrénico
responde a lo solicitado por el peticlonario.

Procede:

16. | No: Devuelve y solicita modificaciones y regresa | Correo slectrénico
a Actividad 15.

17. |Sii Integra oficlo de respuesta y turna a la

Subdirectora de Contabllidad. Oficio y anexos
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdirectora de| 18. |Reclbe oficio, revisa y turna Oficio y anexos
Contabilidad
Procede:
18. | No: Devuelve y solicita modificaciones y regresa
a Actividad 17
20. | Si: Tumna al Dlrector de Contabilidad y Rendicion
de Cuentas.
Rendicion de Cuentas
Procede:
22. | No: Devuelve, solicita modificaciones y regresa a | Oficio y anexos
la Actividad 17.
23. | SI: Turna al Director General de Programacion, | Oficlo y anexos
Organlzacién y Presupuesto para su firma.
Director ~ General de| 24. |Rgyisa oficio. Oficio y anexos
Programaclén, Procede:
Organizacién y rocede:
Presupusesto
25. | No: Devuelve y solicita modificaciones. Regresa
a la actividad 17.
26. Si: Firma oficio y devuslve.
Director de Contabilidady| 27.

Rendicidn de Cuentas

Recibe oficio firmado y turna.

Oficlo y anexos
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdirectora de( 28. |Recibe oficio y turna Oficio y anexos
Contabilidad
Jefa del Departamentode | 29. | Regibe oficio firmado, anexa documentos en su | Oficio y anexos
Contabilldad - Patrimonial caso y envia a la Unidad o al Comité de
y Archivo Transparencia.

30. |Ilmprime acuse de carreo enviado, solicitud de | Acuse de oficio y

informacion, archlva junto con el acuse del oficio
de respuesta y actualiza Cuadro de Seguimiento
de Transparencia.

anexos

Correo electronico
Cuadro de
seguimiento

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Ley Generai de Transparencia y Acceso a ia informacién Pablica

N/A
6.2 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica NJA
Gubernamental.
6.3 Reglamento de ia Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion N/A
Puablica Gubernamental.
6.4 Manual Administrativo de Apilcacion General en Materia de Transparencia N/A
(SFP)
6.5 Ley Federal de Archivos N/A
6.6 Reglamento de la Ley Federal de Archivos N/A

7. REGISTROS

7.1 Oficio de respuesta a 6 afios Departamenio de Contabilidad
la Unidad o Comité de Patrimonial y Archivo
Transparencia.

7.2 Cuadro de 6 anos Departamenio de Contabilidad
seguimiento de Patrimonial y Archivo

fransparencia
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8. GLOSARIO

8.1 CT.- Comité de Transparencia.

8.2 informacién confidencial.- Es aquella informacién proporcionada por ios particulares de
conformidad con el articuio 113 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a ia informacién
Pubiica, asi como datos personales que requieran el consentimiento de los individuos para su
%%% difusion, distribucién o comercializacion en los términos de esta Ley.

8.3 Informacién reservada.- Es aquella informacién que se encuentra temporaimente sujeta a

alguna de ias excepciones previstas en el articuio 110 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Pubilica.

8.4 INAL- instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la informacion y Proteccion de Datos
Personales, el cual es un drgano de la administracion publica federal con autonomia operativa,
presupuestaria y de decision encargado de promover y difundir el ejercicio del derecho de acceso a
la informacion, resolver sabre la negativa a las solicitudes de acceso a la informacion y proteger ios
datos personales en poder de las dependencias y entidades.

8.5 Recurso de Revision.- Es un medio de defensa a través del cual el peticionario puede
L inconformarse contra la negativa de proporcionar total o parcialmente la informacion de acuerdo con
la respuesta que se ie dio. El Recurso de Revision esta considerado como una garantia constitucional

y se encuentra establecida en el Capitulo iii de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
Piblica.

8.6 RIA.- Requerimiento de informacion Adicional.

8.7 UT.- Unidad de Transparencia.

-

g

L

o
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Q. CAMBIOS DE ESTA VERSION

™

Oclubre 2015 Revision general.

. Se adecua a la Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion
Diciembre, 2017 de Manuaies de Procedimienios, septiembre 2013.

10. ANEXOS

10.1  Correo electronico de peticién

10.2  Correo eiectronico de RIA

10.3  Correo electronico de respuesta y anexos
10.4  Oficic de respuesta

108 Cuadro de seguimiento
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Cecilia Guadalupe Baﬁluelos Corichi

®

De: g

Blanca Estela Mendoza Diag

Enviado ei: jueves, 05 de noviembre de 2015 09:16 p.m.

Para: Arturo Bayardo Barajas; Daniela Aguas Barajas; Javier Luciano Salazar Rosas; Gelardo
Perdigon Villasepor; Sixto Castafeda Martinez; Ricardo Garcia Sarubbi Sergio Enrrique
Becerra Pinales :

cc: Trinidad Cazarez Gutiérrez: Unidad de Enlace; Roberto Ortega Villa; Wences Jimnez
Barrios; Cecilia Guadalupe Bafuelos Corichi; Gregotio Rico Flores; Deuras Torres Raman:
Longino Praga Alonso

Asunto: SOUCITUD DE INFORMACION 0001200475315

Datos adjuntos:

SOL-0001200475315,pdt

"2015, Afio del Generalisimo José Maria Morelos y Pavon™

Secretaria de Salud

Coordinzcion General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos
Unidad de Transparencia

CGAJOH-UT-CORRED-1535-2015

ESTIMADOS ENLACES:

C.P. ARTURDQ BAYARDO BARAJAS

IMRECTOR D& CON?AB%LIDAD_ ¥ RENDICION DE
CUENTAS DE LA DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION QRGANIZACION Y PRESUPUESTO.

LiC. DANIELA AGUAS BARAIAS

DIRECTORA DE DESARROLLO ORGAMZACIONAL
PARA LOS SERVICIOS OE SALUD DE LA DIRECCION
GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO EN
SALUD.

LIC, JAVIER LUCIANO SALAZAR ROSAS

DIRECTOR DE EVALUACION TECNICA JURIDICA BE LA
DIRECLION GENERAL DE DESARROLLO DE LA
INFRAESTRUCTURA FISICA,

DR. GERARDO PERDIGON VILLASENOR

SERVIDOR PUBLICO HABILITADO ANTE ESTA UNIDAD
POR PARTE DE LA DIRECCION GENERAL DE
EPIDEMIOLOGIA

MAP SIXTO CASTANEDA MARTINEZ

DIRECTUR DE INFORMACION (GUBERNAMENTAL DE
L& DIRECCION GENERAL DE PROMOCION DE LA
SALUD

LIC RICARDD GARCIA SARUBBI [

SUBDIRECTOR DE CONVENIOS Y ANALISIS JURIDICO
DEL.  SECRETARIADO TENICO DEL CONSEXD
NACIONAL PARA LA PREVENCION DE ACCIDENTES.

Li€. SERGIO ENRIGUE BECERRA PINALES
SUBDIRECTOR DE DESARROLLO WORMATIVG DEL
SECRETARIADO TECNICO DEL CONSEJO NACIONAL
DE SALUD MENTAL

LIE. JUAN ANTONIO ALYARADRD RODRIGUEZ
ENLALE DESIGNADO DE LA ADMINISTRACION DEL
PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA,

DRA. MARIA DEL ROCID CUEVAS VARGAS
SUBDIRECTORA DE PLANIFICACION FARILIAR DEL,
CENTRO NACIONAL DE EQUIDAD DE GENERO Y
SALUD REPRODUCTIVA, :

MTRO. ABRAHAM OBREGON CERECER

DIRECTOR DE OPERACIGON DEL CENTRO NAGIONAL
DE PROGRAMAS PREVENTWOS Y CONTROL GE
ENFERMEDADES.

LIC. EBERTH ROJAS ARREDONDO

CJEFE  DE  DEPARTAMENTD. DE  SEGUIREENTO
| OPERATIVO DEL CENTRO NACIDNAL PARA LA SALLUD
' DE LAINFANCIA Y LA ADOLESCENCIA.

LIC. JUAN CARLOS JARAMILLO ROJAS, ]
SUBDIRECTOR DE NORMATIVIDAD ¥ APOYC TECNICO
RDEL CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL
CONTROL DEL VIHISIDA

LIC, JOSE OUIVER GALEANA MERCHAND

DIRECTOR ~ CENEFAL DE  ORGANIZADION,
EVALUACION ¥ APOYO A LOS SERVICIOS ¥ ENLACE
DE TRANSPARENCIA DEL CENTRO NACIONAL PARA
LA PREVENCION ¥ EiL CONTROL DE LAS
ADICCIONES. :

PRESENTES

Para efecto de dar cumplimiento a jo dispuasio por los articulos 1, 2, 28, 41, 43 y damdas relativos de la Ley Fedaral ge Transparancia y
Agceso ala Informacion Piblica Gubemamental y de su Reglamenio, envio la solicitud de informacion folio nimero 0901.‘{0: 475315,
obtenida del Sisterna INFOMEX, en ia cual se ocultan fos datos personales por tratarse de acceso a informacion pubiica, con
b finalidad de qua 5o is dé Ia Blencidn que comesponda, conforme a os procesos, actividades y tismpos dal Manual Administtative de

Aplicacian General en Maleds de Transparencia.
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En sste mismo sentido, cabe deszacw e, €n Caso de que s vaya a solicitar Ia prorroga det plazo legal de respuesta, de gue sa

vaya & doclorar inexigtencia de ia informacion o que se trate de informacion
ta realizacién da vcrslonw blicas), se ard fundar v motivar dicha s

: g, lsfwnwdmgkmy
Presidente del Comilé de Tra parancsa si2]a X 1 eyl g

a Unidad da

lo8 p 108 de 13 so gltud; “53’:”'“0. a_moddal i pl ¢
tundameritie y mouve dicho impedimento y ofrezcan todas Ias damés modauﬂadns
posibilidad de revisaria, procesara ¥ atenderia cportunamante.

lencig st obliga

(reservada o confidencial, o sea rfecesaria

mviarta invartanlf menie ai
14 |

51y debida
rgapuasts

i3z

concentrado pudiera tener
do {dapendancia entidad,

lynto csc esta Unidad de TM&W&_&@;
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LIC BLANCA ESTELA MENDCGZA DIAZ
DHRECTORA DE ARES
WNIDAD D TRANSPARIENGIA
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BIERECHOS HUMARDS
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Ciudad de México, a — de — de 20—
DGPOP.5. 20-.

Asunto: Se envia respuesta de
Ia Solicitud 0001200400000

LIC. MARIA EUGENIA GARCIA GONZALEZ
DIRECTORA Y SERVIDORA PUBLICA HABILITADA

DE LA UNIDAD DE ENLACE
PRESENTE
Me refiero al oficio » con fecha —— dg - de 20— mediante el coal remitio la solicitud de acceso de

miormacion identificada con el folio N® 0001200200000, relativa a:

M

Al respecto, con fundamento en el articulo 27 del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, de
conformidad con los articulos 1, 2, 4 y 42 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso 2 la Informacién Publica
Gubemamental y con base en la bisqueda instruida por Iz Direccién General de Programacién, Organizacion vy
Presupuesto de esta Secretaria, me permito informar que

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

ATENTAMENTE

MTRO. JOSE GENARO MONTIEL RANGEL
DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

Elasbord Hevish y Valids Yalgd

Mira Imclds Santos Martine CLP. Arturo Bayardo Baragas Atfonsoe Gonziddez Coronado

(443 Lic. Marcelz Vedneo Gonmaler Subsecretariz de Admimisyprion y Fivarsas « Presente.
Oficio Numaro — DCRE —e

SecconSewie 1106
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1. PROPOSITO.

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

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno aplica: La Direccion de Contabilidad y Rendicion de Cuentas, quien
coordina la ejecucion del procedimiento, la Subdireccion de Contabilidad quien
supervisa, asesora y coordina |a revision y registro contable de las altas de activo fijoy
el Departamento de Contabilidad Patrimonial y Archivo quien analiza, registra, integra,
clasifica, captura y genera informacion derivada del registro contable de ias altas de
activo fijo.

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

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

35

36

3.7

3.8

3.9

El Jefe del Departamento de Contabilidad Patrimonial y Archivo vigila trimestralmente
que se reciba el oficio de altas de activo fijo de ia Direccién de Suministros.

El registro dei activo fijo esta sustentado con su documentacion comprobatoria {copia
de factura y pedido) y el sello del nimero de alta que le corresponda en el inventario.

Las compras de activo fijo con recursos del presupuesto de egresos, son catalogadas
como adquisiciones, mientras que la incorporacion de los bienes mediante recursos
extrapresupuestales son identificados como donaciones o sobrante de inventario.

El Jefe del departamento de Contabilidad Patrimonial y Archivo contabiliza dnicamente
los movimientos de activo fijo (altas por donativos y sobrantes de inventario} de las
unidades centrales.

El activo fijo adquirido con el presupuesto de egresos se concilia con las cuentas por
liquidar certificadas que afecten el capitulo 5000 de acuerdo a la informacién proveniente
de la Direccién de Suministros.

Es responsabilidad del Director de Contabilidad y Rendicién de Cuentas, la aprobacién
de ios procedimientos, politicas y normas de operacion para el registro contable de altas
de activo fijo de la Dependencia.

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

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Contabilidad Patrimonial y Archivo,
cumplir con los lineamientos y con el procedimiento establecido.

Las altas de activo fijo por concepto de adquisiciones, deben contener: copia de factura,
pedido o contrato y seilo de alta; los donativos: acta o contrato de donacion y sobrantes
en inventario: acta administrativa.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director de Suministros 1. Envia trimestralmente oficio con cédulas de alta- | Oficio
distribucidon de activo fijo con sus anexos | Cédulas
correspondientes. Anexos

Director de Contabilidad 2. Recibe del Director de Suministros oficic con | Oficio

y Rendicién de Cuentas

cédulas de alta-distribucion de activo fijo con sus | Cédulas
anexos correspondientes y turna a  la | Anexos
Subdirectora de Contabilidad.

Subdirectora de
Contabilidad

3. Recibe oficio con cédulas de alta-distribucion de | Oficio

activo fijo con sus anexos correspondientes y | Céduias
turna al Jefe del Departamento de Contabilidad | Anexos
Patrimonial y Archivo.

Jefe del Departamentio
de Contabilidad
Patrimonial y Archivo

4, Recibe de oficio con cedulas de alta-distribucién | Oficio
de activo fijo con sus anexos correspondientes. | Cédulas
Anexos

Oficio
5. Verifica que la Cédula de alta-distribucion de | Cédulas
activo fiio contenga sus anexos | Anexaos
correspondientes. En  caso de  haber
inconsistencias en los anexos, se aclara via
telefénica con el Director de Suministros y
archiva oficio.

Anexos
6. Clasifica los anexos de la siguiente manera:
+ Adquisiciones o altas de activo fijo

e Alias por donativo

e Alta por sobrante en inventario

7. Solicita por correo electrénico nimereo de pdliza | Correo electrénico
al Subdirector de Rendicién de Cuentas.

Subdirector de! 8. Proporciona el namero de pdliza. Correo electrénico
Rendicion de Cuentas
Jefe del Departamento | 8. Elabora pdliza de diario para donativos que | Pdliza

de Contabilidad
Patrimenial y Archive

provengan de unidades centrales.
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Jefe del Departamento | 10. Firma, anexa Cédula de alla y turna a la | Péliza
de Contabilidad Subdireclara de Contabilidad para firma. Cédula
Patrimonial y Archivo
Subdirectora de | 11. Verifica la pdliza y su documentacién soporte. Pdliza
Contabilidad Procede: Céduia
12 No: Regresa para sus correcciones y regresa a
actividad 9.
13 Si:
Firma y turna para firma a la Direccion de
Contabllidad y Rendicién de Cuentas.
Director de Contabilidad | 14. Firma y regresa. Pdliza
y Rendicion de Cuentas Cédula
Subdirectora de | 15. Recibe pollza y turna al Jefe del Departamento | Péliza
Contabilidad de Contabilidad Patrimonial y Archivo. Relacion
Jefe del Departamento | 16. Recibe pdliza, elabora relacion y atenta nota, | Péliza
de Contabilldad captura en el SICOP y turna documentos a la | Relacion
Patrimanial y Archivo Subdirectora de Contabilidad. Atenta Nota
Subdireclora de | 17. Recibe péliza, relaclon de polizas y atenta nota. | Péliza
Contabilidad Relacion
Procede: Alenta Nota
18. | No: Turna para modificacién y regresa a la
actividad 16.
18, Si: Autoriza la captura en el SICOP, imprime
pantalla y turna al Subdirector de Rendicién de
Cuentas.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector de | 20. Recibe poliza y atenta nota, firma relacién de | Péliza
Rendicién de Cuentas. recibido en la relacion de entrega de pdllzas y | Atenta Nota
archiva. Relacion

Jefe del Departamento | 21. | Genera auxiliar y vallda la captura correcta de las | Auxiliar
de Contabilidad polizas.
Patrimonial y Archivo Procede:

22, No:

Reallza correccion. Regresa a la Actividad 186,
23. | si:

Archiva

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6

Clasifica
anexos

I

Solicita ndmero de
poliza por comeo
electndnico

Correo

l 8
Recibe comeo y
proporciona
nimera de poliza

=]

g

v

Reclbe nimero
de péliza,
elabora péliza v

Firma poliza,
anexa cédula y
turna
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

I "

Verifica pdliza y
documentacion

Pdliza
édula
sl

Procede

No
12

Regresa para
correccones

Paliza

Fimma y tuma

14

Fimma y regresa

Poliza
Cédula
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Reacibe pdlizay
relacion firmada
y luma,
Pdliza
Relacldn
16
Recibe pdliza,
captura en SICOP,
slabora relacién y
atenta nota y tuma
Relacién
/i j%z
v 17
Reclbe p&ilza,
relacién y
atenia nota

Relacion

Atenla nola
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

"JEFE DEL DEPARTAMENTO b
| CONTABILIOAD PATMIMONIAL

T
—

Procede
No l 18

Regresa para
CO&criones

Pdéliza
Relacion

=

Autoriza registro,
imprime pantalia y

tuma
Pdliza
20
Relacion
\ 2
Recibe pollza,
firma relacion y
archiva.
Poliza
Relaclon v 2
Genera auxiliar
y valida
caplura

L Auxiliar

L 4
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de actlvo fijo de ia Secretaria de Salud.

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Hoja: 12 de 20

w
6.1 Ley General de Contabilidad Gubernamentai. N/A
0 6.2 Manual de Contabilidad Gubernamental del ente publico Poder Ejecutivo N/A
Federal.
e 6.3 Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de N/A
Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.
0 6.4 Normas para la Administracion y Baja de Bienes Muebles de las N/A
Dependenclas de la Administracién Publica Federal.
o 6.5 Regias Generales y Especificas del Registro del Patrimonio. N/A
6.6 Clasificador por Ohjeto del Gasto N/A
0 Apartado: 5000 Blenes Muebles e inmuebies.
6.7 Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios N/A
6.8 Manual Administrativo de Apllcacion General en Materla de Recursos N/A
Materiales y Servicios Generales,
6.9 Lineamientos Minimos relativos al Disefio e integracidn dei Registro en los N/A
Libros Diario, Mayor e inventarios y Balances (Registro Electronico).
6.10 Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad N/A
Gubernamental facilite el Registro y Control de los inventarios de ios Blenes
Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos.
6.11 Acuerdo por el que se determina la norma para establecer la estructura del N/A
formato de la relacion de bienes que componen el patrimonio del ente pbilco.

7 REGISTROS

Departamento de Contabiildad
Patrimonial y Archivo

5 anos Departamento de Contabilidad
Patrimonial y Archivo

7.1 Pdliza de Diario

7.2 Ceduia de alta

o
4]
s
@]
(7]
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8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Activo fijo: Las propiedades, bienes materiales o derechos que en el curso normal de los negocios no
estan destinados a la venta, sino que representan la inversién de capital o patrimonio de una
dependencia o entidad en las cosas usadas o aprovechadas por ella, de modo periddico, permanente
0 semi-permanente, en la produccion o en la fabricacién de articuios, para venta o ia prestacion de
servicios a la propia entidad, a su clientela o al pablico en general.

Bienes muebies: Son bienes cuya vida Util es mayor a un afio y son susceptibles 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, automdviles, etc.

Conciliacién: Estado contable que se formula en detalle o de mode condensado, con el objeto preciso
de establecer y tomar en consideracion las discrepancias que existen entre dos o mas cuentas
reiacionadas entre si, y que al parecer son contrarias o arrojan saldos diferentes.

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

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

Octubre, 2015

Revision general.

13 Diciembre, 2017

Se adecua a la Guia Técnica para la elaboracion
y actualizacion de Manuales de Procedimientos,
septiembre 2013.

10 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Péliza de Diario

10.2 Cédula de registro de aita de activo fijo
10.3 Atenta Nota

10.4 Relacian

10.5 Correo electrénico
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s z POP-CON-PR-G01-61
ALUD {;%‘ i Direccion General de Programacion, REV. 11
' : Organizacion y Presupuesto lpoLiza No: s078
Subsecretarz de Direccion de Contabilidad y
Administracién y .
Finanzas Rendicion de Cuentas FECHA ;31-03-2015
Ramo XiI
Na. CTA. D?ESCRIPCK}N Ur OBG PARCIAL DEBE ﬁl‘ﬂER
!
12411 JMUEBLES DE OFICINAY ESTANTERIA 6,265.00 ;
114 | 51101 6,265.00 i
43891 JOTROS INGRESOS Y BENEFICIOS VARIOS 6,265.0
TOTAL 6,265.00 8,245.00

DOCUMENTG RESPALDO O FUE:NTE: OFICIO, ACTA CIRCUNTANCIADA y CEDULA DE REGISTRO DE ALTA DE ACTIVO FLIO

DESCRIPCION: ALTA DE ACT. C FLIO POR ACREDITACION DE PROPIEDAD, REPORTADA POR LA DIRECCION GENERAL D
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES CON OFICIO DGRMySG/DS/0323/2015 CON FECHA 21 DE ABRIL|DE 201
REGISTRO EXTRAPRESUPUESTAL 160-080-020. : .

ELABORO

AN

MTF:TMELDA SANTOS MARTE!‘IEZ

AUTORIZO

C.F. ARTURQ BAYARDO BARAJAS
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T

SLHESECRETARIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANE A,
Direccion Geraral ae Programacién, Organizacion y Bresupusss
Dirgoion de Soncabilidad v Rendicién de Cuenta

SALUD

rEhb. BB LA DR .'Sr\ﬁ.Uj

2015, Aho del Generalisimo José Maria Morelos y Pavén”

México, D.F. a 20 de agosta de 201%

ATENTA NOTA SC/010/2015

PARA: CARLOS VELA ROJAS. '
Subdirector de Rendicion de Cuentas

DE: L.C. JENIF{IR CARBAIJAL GOMEZ
Subdsrectora de Contablhdad

i B sl - " :
1 e i

Anexo ai pqesente 7 pdlizas nimeros. 5231 5232 5233 5234 \5235' 5236 y 5237 da
fecha 18 de agosto; ‘de 2015, para su captura er. el sicep,

Coop. C.P, Arturo Baye}rdo Barajas, Director de Can 4n de Coentas Presente:: I rg
::"."-[.v__: s T . Es
Seccion Serie: 5C.1% g ? T.:" H
{{ 3 Lol
; &
Voo #
ABBICGISM, 7 ~-T
o
Y

Redarma Noe P54, Fiao 28 Tol Juar et Cuaphtéman O P GE600, Méxigo, IDF
TLESYED AR L DO 4 2 BEEHO | wnwer S goborns i
4




w

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i
- SALUD Direccion de Contabilidad y Rendicion de Cuentas

Rev. 12

BERETEARAN L BHLIE

10. Procedimiento para registrar contabiemente las altas

de activo fijo de la Secretaria de Saiud. Hoja: 19 de 20

DIRECCION DE CONTARILIDAD Y RENDICION DE CUENTAS
DEPARTAMENTO DE ESTADOS FINANCIERQS
E INTEGRACION DE CUENTA PUBLICA

POLIZAS ELABORADAS Eﬂ EL DEPARTAMENTO DE: CONTABILIDAD PATRIMONIAL Y ARCHIVO
ENTREGADAS AL DEPARTAMENTO DE Esm)os FINANCIEROS E INTEGRACION DE
CUENTA PUBLICA DEL EJERCICIO 2013: 5

[ NUMERO | IMPORTE | GASTO DE |
5073 1,264,436.81 CAPITAL
5074 1.264,436,81 CAPITAL
5075 31,772.72 CAPITAL
5076 6,265.00 CAPITAL

"

C!”\‘j A

LIC. IMELDA SANTOS MARTINEZ
B — T
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11. PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DE CUENTAS POR
LIQUIDAR CERTIFICADAS.
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1. PROPOSITO

1.1 Verificar y registrar la documentacion comprobatoria y justificativa de las Cuentas por
Liquidar Certificadas (CLC's) de acuerdo a la normatividad vigente.

2. ALCANCE

2.1 Anivel interno aplica: Ei Departamento de Analisis Contable y Cuenta Publica verifica y
registra la documentacién comprobatoria vy justificativa de las CLC's que envia la
Direccion de Control del Ejercicio Presupuestal (DCEP), la Subdireccion de Contabilidad
supervisa la verificacion y la Direccion de Contabilidad y Rendicion de Cuentas autoriza
de acuerdo a la normatividad vigente.

2.2 A nivel externo: No Aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Departamento de Analisis Contable y Cuenta Publica establece que el horario de recepcién
de (CLC’s) es de lunes a viernes de 10:00 a 12:00 hrs.

3.2 El Departamento de Analisis Contable y Cuenta Publica tinicamente recibe las CLC's con
documentaos y/o requisitos establecidos en la normatividad correspondiente, en caso contrario
se considera como producto no conforme y se devuelven a la Direccion de Control del Ejercicio
Presupuestal (DCEP).

3.3  El Departamento de Analisis Contable y Cuenta Publica realiza la verificacion de las CLC's
recibidas en un periodo de 5 dias habiles a partir de la fecha de recepcion.

34 Lainformacion que se maneja en el Departamento de Andlisis Contable y Cuenta Piblica es
confidencial.

35 Manejo en caso de informacién reservada. La documentacién clasificada como reservada,
contendra por rubro tematico un indice que identifique la unidad administrativa que generd la
informacion, la fecha de clasificacion, su fundamento, plazo de reserva y partes del documento
reservado, en su caso,
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Contabilidad
y Rendicién de Cuentas

Recibe de la Direccion de Control del Ejercicio
Presupuestal (DCEP) oficio, con las relaciones
en original y copia, y ariginales de Cuentas por
Liquidar Certificadas {CLC's) y turna a la
Subdireccion de Contabilidad.

Oficio.
Relacion de CLC's.
CLC's.

Subdireccion de
Contabilidad.

Recibe de la DCyRC oficio ds la DCEP,
relaciones en original y copia y originales de
CLC’s, turna al Departamento de Analisis
Cantable y Cuenta Publica.

Oficio.
Reilacién de CLC's.
CLC's,

Departamento de Analisis
Contable y Cuenta
Publica.

Recibe de ia Subdireccion de Contabliidad los
oficios con relaciones en original de las CLC's
con documentacidn comprobatorla y justificativa.

Revisa importe, folio y CLC's contra relacion
anexa.

Procede:

No: Regresa a la actividad 1. Elabora oficio para
su devoiucion,

Si: Signa de conformidad.

Aplica sello de verificacion de CLC's, expurga y
anota el namero de fojas del documento.

Revisa que la CLC y la documentacion
justificativa del gasto tenga los siguientes
requisitos:

e Folio.

» Fechas de elaboracién y expedicion.

» Partida presupuestal correcta.

s Caratula de pago por el Sistema integral
de Adminlstracion Financiera Federal
{SIAFF).

s Firmas de autorizacion.

Contablemente ia  documentacién
justificativa y comprobatoria debe reunir
los requisitos establecidos en la
normatividad vigente para cada capitulo
del gasto.

Oficio.
Retacion de CLC's.
CLC's.

Relacion y CLC's

Oficio.

CLC's
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Departamento de Andlisis Procede Oficioy CLC's
Contabie y Cuenta
Publica. g, No: Regresa a actividad 1. Elabora oficio para su
devolucion a la DCEP
10. | Si: Registra las CLC’S en base de datos. Registro electrénico
de base de datos de
Clc's.
11. | Registra nimero de oficio y archiva originales. Registro electrénico
de base de datos de
Clc’s,
12. | Elaberarelacion de Control de CLC’s en archivo | Relacion Control de
en original y copia para entregar al Centro de | CLC's en archiva.
Documentacion.
13. | Envia al Centro de Documentacion, revisa | Acuse
fisicamente las CLC’s contra la relacion dei
control de CLC’s en archivo.
Procede:
14. i No: Regresa a Actividad 12
15. | Si: Registra de recibido y archiva Acuse

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Departamento de Anaiisis Contable’
uanta: Pdblica

Reclbe oficio,
relacion de
CLC's.

I

Recibe oficio,
» relacion de
CLC's.
Ofido.
I :
Recibe oficlo,
> relacion de
CLC’s.

4

Revisa CLC's
con la relacion.

Relacién.

Na

Proce o

Signa de
conformidad.
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Aplica sello de
verificacion.

A

Revisa
requisitos.

Registra en base
de datos.

Y

Anocta nimero de

oficio.
Registro
Electronic
h 4
12
Elabora
Reladén
Relacion
A 4 13
Envia al Centro
de
documentacion.
4
2
3

8
| CLC's. \
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Termina
procedimiento
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6.1 Manual Administrativo de Aplicacién Generai en Materia de Recursos

: . N/A
Financieros

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

6.3 Ley General de Contabilidad Gubernamental. N/A
6.4 Codigo Fiscal de |a Federacion y su Reglamento. N/A
6.5 Clasificador por objeto del gasto. N/A

7. REGISTROS

7.1 Registro base de datos 3 Afios Departamento de Aﬂ'é”_SiS
de CLC Contable y Cuenta Puablica.
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 C.G.D.C.R.C. Control de Gestidn de la Direccién de Contabilidad y Rendicién de Cuentas.

8.2 C.L.C.: Es el documento presupuestario mediante el cual ias dependencias realizan el pago y registro
de las operaciones presupuestarias con cargo al Presupuesto de Egresos de la Federacién.

8.3 D.C.E.P. Direccion de Control de Ejercicio Presupuestal de la DGPOP.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

u

Noviembre, é(}1 5

Revision General

13

Diciembre, 2017

Se adecua a la Guia Técnica para la elaboracion
y aclualizacion de Manuales de Procedimientos,
septiembre 2013,

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Volante de observaciones de CLC




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 12
av.
SALUD Direccion de Contabilidad y Rendicién de Cuentas
T R 11. Procedimiento Para la verificacién de Cuentas Por ..
Liquidar Certificadas. Hoja: 11 de 11
POP-COM-PO-$14-03
REV. H
DIRECCION DE CONTABILIDAD Y RENDICION DE CUENTAS
VOLANTE DE OBSERVACIONES

cLC IMPORTE
CLAVE DE OBSERVACION

OBSERVACION
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12. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION TRIMESTRAL DE LAS
OBLIGACIONES DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA, LA TRANSPARENCIA
FOCALIZADA, DATOS PERSONA Y CLASIFICACION RESERVADA O
CONFIDENCIAL
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Obligaciones dei Portal de Transparencia, ia Transparencia Hoia: 2 de 21
Focalizada, Datos Persona y Clasificacién Reservada o| ' 02 < 0@
Confidencial
1. Proposito
1.1 Solicitar a las areas de la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

(DGPOP) la informacion y/o documentacion para Procedimiento para ia actualizacion
trimestral de ias Obligaciones del Portal de Transparencia, la Transparencia Focalizada,
Datos Persona y Clasificacion Reservada o Confidencial

2. Alcance

2.1 A nivel interno aplica: La Direccién de Contabilidad y Rendicién de Cuentas, quien coordina
la ejecucion del procedimiento, como enface para la atencion de ta informacion en materia
de transparencia competencia de la DGPOP, ia Subdireccion de Contabilidad quien
supervisa, asesora y coordina la atencién y envio oportuno de la informacion de las
Obligaciones del Portal de Transparencia, la Transparencia Focalizada, Datos Persona y
Clasificacion Reservada o Confidencial y el Departamento de Contabilidad Patrimonial ¥
Archivo quien analiza, revisa, captura, integra y actualiza la informacion en comento.

2.2 A nivel externo aplica: No aplica.

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos.

3.1 El Director de Contabilidad y Rendicion de Cuentas debe enviar la informacion a la Unidad
de Transparencia en forma oficial.

3.2 Se envia la informacién que sea dei ambito de competencia de la DGPOP, de lo contrario se
considera producto no conforme.
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4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Transparencia| 1.

(uT) Envia oficio solicitando la actualizacién trimestral | Oficio

de ias Obligaciones dei Portal de Transparencia y
Transparencia Focalizada, asi como actualizacién
semestral de Datos Persona y Clasificacion
Reservada o Confidencial al Director General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Director ~ General  de| 2. |Recibe oficio solicitando la actualizacion trimestrai | Oficio

grogrqmaclzién, de las Obligaciones del Portal de Transparencia,
rganizacion y la Transparencia Focalizada, semestral de Datos
Presupuesto

Persona y Clasificacléon Reservada o Confidenclal
y turna ai Director de Contabliidad y RendIcion de
Cuentas.

Director de Contabliidad y| 3- |Recibe oficio y turna a la Subdirectora de | Oficlo

Rendicidon de Cuentas, Contabilidad.

Subdirectora de| 4. |Recibe oficio y turna a la Jefa del Departamento | Oficio
Contabilidad. de Contabliidad Patrimonial y Archivo,

Jefa del Departamento de| 5. |Recibe oficio. Oficio
Contabilidad Patrimonial v

Archivo

6. |Eiabora Atenta Nota para ias areas de la DGPOP | Atenta Nota
solicitando la informacién e indicandoles ia fecha
de envio y turna a Ia Subdirectora de Contabiiidad.

Subdireciora de| 7. |Recibe Atenta Nota, Atenta Nota
Contabilidad
Procede:
8. | No. Regresa para su correccion. Atenta Nota

9. |Si. Turna para firma al Director de Contabilidad y
Rendicion de Cuentas. Atenta Nota
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4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director de Contabilidad y{ 10. |Recibe Atenta Nota y revisa. Atenta Nota
Rendicion de Cuentas
Procede:
11. | No. Regresa para su correccion.
12. | Si. Firma y regresa.
Jefa del Departamento de| 13. |Recibe Atenta Nota y envia a las areas de la | Atenta Nota
Contablliidad Patrimonlal y DGPOP.
Archivo
Areas de ia DGPOP 14. [ Recibe Atenta Nota, localiza y envla informacién. | Atenta Nota
Jefa del Departamento de| 15. |Recibe Informacién y analiza impreso y archivos | Impreso y archivos
Contabilidad Patrimonial y electrénicos. eiectronicos
Archivo
Procede:
16. | No. Devuelve y regresa a la actividad 13. Impreso y archivos
electrénicos
17. |Si. Integra oficlo de respuesta y turna a la
Subdirectora de Contabliidad.
Oficio
Subdirectora de| 18. |Recibe oficio de respuesta y revisa. Cficio
Contabilidad
Procede:
19. | No. Devuslve para su correccion. Oficio
20. |Si. Firma y turna al Director de Contabilidad y | Oficio

Rendlcion de Cuentas
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4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director de Contabilidad y| 21- [Analiza oficio de respuesta y da su visio bueno. | Oficio
Rendicion de Cuentas Procede:
22. | No. Devusive y solicita modificaciones.
23. | Si. Turna al Director General de Programacion,
Organizaclon y Presupuesto para su firma.
Director ~ General  de| 24. |Rggibe y revisa oficio. Oficio
Programacion, Procede:
Organizaclén y focede:
Prasupuesto
25. [No.
Devuelve y soiiclta modificaciones,
26. |Si.
Firma oficio y devuelve.
Jefa del Departamento de 27. | Recibe oficio firmado, anexa documentos en su | Oficio .
Contgbtildad Patrimonial y caso y envia a la Unidad de Transparencia. Archivo electronico
Archivo
28. | Archiva acuse del oficio de respuesta y anexos. | Acuse
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Envia oficio da
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actualizacién

Oficio

1 2

ecibe oficio dd

olicitud de
ctualizacion W
ma

I

Recdbe ofico de
solicitud de
actualizacion y
tuma

Oficlo

— .

Recibe oficio
de solicitud de
actualizacién

Oficio

1
2
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Nota de
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7
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Nota

Atenta Nota
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Nota
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|
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Atenta Nota
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regrasa

Atenta Nota .I
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Recibe,
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informacion
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Devuelve para
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PA DL DEPARTAMENTG
[OECONTABILIOAD (1
IMONIAL Y ARCHIVO,

]

Reclbe oficio

Oficlo

No Jv 19

Devuelve para
correccldn.

Oficio

20

Firma y tuma

=

v
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5. Diagrama de Flujo

DIRECTOR GENERAL DE;
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Si
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D
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5. Diagrama de Flujo
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R ex£ 124 2 3 THEH %,

Hoja: 14 de 21

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Ley General de Transparencia y Acceso a la informaclén Pablica
6.2 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

N/A
Gubernamental.
6.3 Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion N/A
Publica Gubernamental.
6.4 Manual Administrativo de Apilcacién General en Materia de Transparencia N/A
(SFP)
6.5 Ley Federal de Archivos N/A
6.6 Reglamento de la Ley Federal de Archivos N/A

7. REGISTROS

7.1 Oficio de respuesta a b afios Departamento de Contabilidad

la Unidad de Patrimonial y Archivo
Transparencia.

7.2 Cuadro de 5 afios Departamento de Contabilidad
seguimiento de Patrimonial y Archivo
transparencia

8. GLOSARIO

8.1 informacion confidencial.- Es aquella informaclén proporcionada por los particulares de
corformidad con el articulo 113 de ia Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
asi como datos personales que requieran el consentimiento de los individuos para su difusion,
distribucion o comercializacion en los términos de esta Ley.

8.2 informacion reservada.- Es aquella informacion que se encuentra temporalmente sujeta a
alguna de las excepcionas previstas en el articulo 110 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

8.3 INAL- instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Protecclon de Datos
Personales, el cual es un drgano de la administracion piblica federal con autonomla operativa,
presupuestaria y de decisién encargado de promover y difundir el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion, resolver sobre la negativa a las solicitudes de acceso a la informacion y proteger los datos
personales en poder de las dependencias y entidades.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Rev. 0
Direccién de Contabllidad y Rendicion de Cuentas
* [12. Procedimiento para la actualizacién trimestral de las
Obilgaciones del Portal de Transparencia, la Transparencla Hoja: 15 de 21

Focalizada, Datos Parsona y Ciasificaclon Reservada o

Confidenclai

9. Cambios de esta versidn

QOctubre, 2015

Revision general.

Diciembre, 2017

Se adecua a la Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion
de Manuales de Procedimientos, septiembre 2013.

10. Anexos

Oficio de solicitud
Atenta Nota
Oficio de respuesta
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SECHETARIA DE sm.uk.:

T201E Adn ol Goneraion e fnsé M b

México, D. F., a 24 de sepriemnbre de 2015
Oficio No. CGAIDH-UT-6945-28%5

MTRO. JOSE GENARO MONTIEL RANGEL
DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
PRESENTE Loy

. . . P ‘ P N e . o
Me refiero al cormpromisc ALS Fomentar entre Jos servidores publicos ia generacidi deinformaci fmgque
asegure calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, previsto en las bases de colaboracién suscritas por
la Secretaria de Salud en el marco de} Programa para un Gobierno Cercano y Modernc 201 3-2018.

Sobre el particular, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 7 y 28 de la Ley Fedéral de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental, asi como 8, 10y 12 de su Reglamepto, se
solicita su invaluable apoyo a efecto de remitir a esta Unidad de Transparencia ia informacién acrudlizads
del Portal de Obligaciones de Transparencia (POT), correspondiente al Tercer Trimestre de 2015 de la
Unidad Administrativa a su cargo, segin aplique, consistente en:

Y Estructura organica vigente, .. | . -

~H. Las facultades de cada unidad administrativa.

- Directoric de servidores pdblicas, desde ef nivel de jefe de deparramento o sus equivalentes.
. Remuneracipi\;_‘rﬁén'f,ua}“ por puesto, inciuso el sistema de compensacién, segin lo establezcaf

S

%} las disposiciohes. (Estainformacibn sera proporcionada Gnicamente por la Direccién General d{
Recurses Hurpanosy © =0 0 s

T

e,

VI Los Servidos que se ofrecen, . Tt S :
Viil. Los-trimites, requisitos y formatos. En.caso de que 'se encuentren inscritos en el Registro Fedpral de
Tramites y S'ér;ﬁ;_jos 0:€n el Registro que para la materia fiscal establezca la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico, deberan publicarse tal y como se registraron.

~X1. El disefg, ejecucion, montas asignades 'y criterios de acceso a los programas de subsidio. Asi cofno los
padrones de‘{?grieﬁ“giaﬁos- delos prqgrama‘s‘sociales que establezca el Decrete del Presupuekio de

Egresgs de la Federacion.. 7 T

XL tascontrataciones.que se hayan celebrado én el Gitima trimestre reportado (esimportante mer{cionar
2 1os contratos quereporten en COMPRANET, también los reporten para ei POT).
~¥iV. March Normative de laUnidad Administrativa.

XV.  Los informes que por disposicion legal, generen.

XVi. Los fMgcanismos de-participacion ciudadana: -
~XVIl. Cualdtier otra informacién que sea dée utilidad o se considere relevante, tal como actividades de-
i shes de la Sociedad Civik; - .

ité de Informacion, y/o
igdciones en Materia de Archivos: Guia Simple, Calendario e informe de AJances

o P

(esta informacién debérd'ser actualizada’de forma‘anual y se repprtara UnicAmeATe area
coordinadora del Archivo deéta Secrétaria). . e {,3.-55' N
etaria). =
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En este sentido, se hace notar lo siguiente:

-

Cuando haya cambios en la informacién, debe enviarse a la brevedad posible a esta Unidad, para rkalizar

Ja actualizacién en el POT, ya que ia infarmacién concerniente a fas fracciones 1, Il, V, Vill y XiV ddbe ser

actualizada en un plazo no mayor a diez dias habiles a partir de que haya sufrido modificagiones.
Respecto a las fracciones I, IV, VI, XIll, XV. KVi XV, debe ser actualizada al menos cada tres mbses,

La informacién que se publique en el POT debe cumplir con los criterios de calidad, cornplecian,
consistencia. confiabilidad y oportunidad; con lo cual se da certeza juridica a fos ciudadanos 5$bre el
quehacer gubernamental de la Secretaria Y se da eumplimiento al citado compromiso. De igual farma.,
s¢ sugiere apoyarse de las "ayudas técnicas” incluidas en los formatos establecidos para cada frgccién.
a fin de realizar el llenado corrects de los misrnos, disponibles en la siguiente liga electrénica: !

http://www.saiud.gob.mx/unidades/ transparencia/ifai/formatos_carga_eliminacion __pcn:.ziip

La informacion debera rermitiria en impreso y slectrénico (archive Excel) dentro de ios primeros cjuince

dias habiles del mes de octubre. |
§

Asimismo, se solicita ratificar, o en su caso, designar, al servidor piblico que fungira como Servidor Hablico
Designado (SDP) como enlace de su Unidad Administrativa ante.esta Unidad de Transparencia, gara el
seguimiento y atencién de las obligaciones derivadas de la citada’lLey, proporcionando: nombre conjpleto.

damicilio labaral. teléfono vy correo electrénico institucional.

_ i .. .. 3 T T : . _.‘.,:\‘3-;””". . . 3 X
Cabe senalar que pgr recomendacion del Comitéde Transparencia, dicho servidorplblico debera tendr nivel

minimo de Subdirector, contar con amplic conocimient;
Administrativa, asi domo la narmativa-aplicable en materi

Finalmente, cabe dpstacar que el INAI, promueve gue.las dependencia

-de las flnciones.y atribuciones de la Unidad
de Transparencia. ™~ ’

d a

si'~y las areas que ia componen,

identifiquen aquella informacién que a su juicié pueda resultar relevapte para el intérés de ia sociddad y

subirla a las paginas electrénicas de las unidades administrativas,-de forma, tal, que'ante solicitudes de
acceso sobre materias especificas y reiteradas, puedan respondersé rerpitigndo a la infarmacién putticada

en los Portales institucionales, y que ta Secretaria-de 1a Fun&iérni:PGblica ‘promueve la identificaci

3n de

informacion socialmente aril (transparencia focalizada) para ser difundida a través de las paginas y pdrtales

de internet del area a su cargo.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para-enviarle un cordial saludo.

fecognr Sene, L0207

TapEr

ATENTAMENTE .

, . i e

DIRECTORA DE AREA Y SERVIDORA PUBLICA*HABILITADA,,
9 UNIDAD DE TRANSPARENCIA .

! T S oo
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g‘}wﬁ “2013,;5&"5 del Generalisimo José Maria Morelos y Pavion”™

Meéxico, D.F., a 30 de septiembre de 20

et

th

ATENTA-NOTA-DCRC-DIF-6945-135

MTRO. ARTURO ORDONEZ MARTINEZ iz
DIRECTOR DE INFORMACION FINANCIERA g

DE: C.P. ARTURO BAYARDO BARAJAS )
: DIRECTOR DE CONTABILIDAD Y RENDICION DE CUENTAS

Me refiero al oficio nimero CGAJDH-UT-6945-2015, a través del cual la Lic. Blancs Estgin
Mendoza Dias, Directora de Arg:a v Servidora Piblica Habilitada en 1a Unidad de Transparencia. soliciiz ke
actualice la informacion del'Portal de Obligaciones de Transparencia correspondiente al tercer irimestre de
2015 de la fraccidn XI.- Subsidios y fraccion XVIL- Fideicamisos.

Al respecto, con-findamenio en Jos articulos 7 v 28 de la Ley de Transpareocia ¥ Accesc
Informacion Publich "Gubernamental vigente; '8, 10 ¥ 12 de su Reglamento, agradecess o x4
instrucciones, a fin de que a mas tardarel’5 de dctubre del 2015 envie a esta Direccidn en tmpreso ¥ L0
informacién correspbndiente. o

X . ° #

a i

o

(2434

'

H

Sin mas por el momentd, quedo a sus érdenes para cualquier comenmtario o aclaracion.

. ATENTAMENTE
. : LT &
i ST . f,; (“«
g . R ,‘;’; f}"” ‘
7

c.e.p. Miro. José GenaroMontiel Ringel: Directoi Géneral de Programacion, Organizacion y Presupuesto ~Prescne.
Alfonso GonzafkzCoronado.- Presente,

#

Seccidn /Serie 12C.8

o Cse- ff SO -IE

I's
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Y 1T ¢ SLBRLURE S DE CONINESTE LD L o b
“‘LU D ;{ i Lregeiin Wenornd de Prosoegacian, Lhrgan rene e
TR DT AL U ¥
“2015, Ao del Generalisimo José Maria Morelos Y n”

México, D.F., a2 7 de octubre de 3015

DGPOP-5- | pP0i5
Goets

Asunto: Se envia respuesta de Actualizacién del Porial de
Obligaciones de Transparencia tercer trimlesize
y ratificacién de SPD ante la Unidad de Enlade.
G el B BAL:
~1C. BLANCA ESTELA MENDOQOZA DiAZ SR S QEREC, ye

ZPIRECTORA Y SERVIDORA PUBLICA HABILITADA |
SE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA;, -

So0e
, 140CT2015
k- -

. L T kAT
Me refiero al oficio, CGAIDH-UT-6945-2015 de fecha 2@@?‘%@{3%&&.@&!?;}&5 nte,

f

Tmediante el cual solicita se actualice la informacion correspondients 3 kpestre de 2015
del Fortal de Obiigacionesde Transparencia. ... : NF e T b
’ T o . : : . -

de Saud, de canformidad coﬁ"'ﬂ:f%xarg_fgulq's__ 8,1Q y 12 dela Ley Federal de Transparencia y Acéeso
a & informacion Pablica Gubernarnental y 7o base en la bisqueda determinada por la Direckion
n.coordinacidn con la Direccion de Disefic y Desartoiio
ancierayla Subdireccidn de Administracion y Finzhzas

B
Py
N L - g Snw PN e .- e
g a ~real 0 ieda exhaustiva en sus archives, cuyo resulta m{
- i P A et AL . Lo = O .
sago del conof;‘t\maen.‘l:g,gn-{g&siszgu; ntes términos: : 9D \@¥

Al respecto, con Fuhdarﬁe;?fﬁ%eh“‘éiglaljtfcuto 27 del Reglamento Interior de la Secrejaria

S A Y - \ 4 OCT. 20
I- Estructura Organica Basica de Ja Secretaria de Salud.

Se adjunta‘en, impresay CD quecprmene la estructura organica b 4.
Satuc (Anexo [Yasf como la estructura organica de esta Direccion General

P i

il.- Las Facultades;de cada tinidad sdministrativa.

. e

Se adjunta en impresoy:CD, ios Articulos 16 y 27 del Reglamento Interior de la Secrethria
ce Sziud correspondiente alla Direccj ienerai de Programacién, Organizacién ¥y Presupudsto

Nl.- Directorio de servidores piblicos, desde el nivel de jefe de departamentp o
tus eguivalentes. :

Se adjunta en impreso y CD Directorio de Servidores Pablicos de esta Direccidn Gengral
{Anexo v,

- gg-» . “ wl

RNEDINA MO 330, Pise 2
{3

a
i35l E

(Rt e
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SUBSECRETARIA DE —\E)\ﬂ"{z‘ RACHN % B, -
iYireccién Generel ge Progrumacion, O enlascian LR

SALUD

Meéxice, DLF., a2 7 de octubre de 247
DGPOF-5- i B8

-y

A b
th otk

-2
V.- Remuneracién mensual por puesto, inciuso del sistema de compenszi

segun lo establezcan las disposiciones. (Esta informacién sers proporcic::
éricamente por la Direccién General de Recursos Humanos).

No competencia

Vil.- Los Servicios que se ofrecen.

No aplica

Vitl.- Los tramites, requisitos y formatos.’ Encaso de qtge se em:.:entren inscrifos
en ! Registro Federal de Tramites y Serwcsci"éﬂo, n el Registro gue para Ia materia Tistal

establezca la Secrétaria de Hacienda y Cred;toﬁubhco:”deheran pubi:carse tal y corhe
se registraron.

No aplica

El% 'dme‘ac;e.sa a l,os progra.*xaﬁ
: %oaalesque' ¥ tablezcael Decrsfc

Xi.- El disefio, ejecucion, montos. asugnadns Yy crte
de subsidio. Asi como los padronesde hene .

i3

G.

N o

4]

Se adjunia enimpreso y CD relacién de lnforme:; que sSe generan en esta
{Anexo V.

XV1.- Los mecanismos de participacién ciudadana.

No aplica

s Db Cuaubrémoe, O P oBdec
35 ¢ wwwosainch.zobliax
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SUBSECRLPaRiaA 28 Daviphvav v

ToUwl .l

Direoriom Garersi o Frogremasidn, Coganives L, Coetena s

wAiA OE SALPT

México, D.F., a 7 de octubre de 2015
DGPOP-5- 215
~3-
XVIl.- Cualquier otra informacién que sea de utilidad o se considere relevarite,
tales como actividades de:

= OSCs. i

» Fideicomisos ;

> Resoluciones del Comité de Informacién. }
= Cumplimiente a obligaciones en Materia de Archivos: Guia Sirnple, Calendario e Informelice

Avances (Esta informacion sera actualizada de form
area coordinadora del Archivo'de la Secretaria).

a anual y ia reportara Cnicamentg 2

or io que se refiere a Fidéicomisos, la Direccidn de Informacién financiera informa que
“‘duciarios con ios que se tiehen contratos de fideicomisos, erniten ios estados financieros 15 g
matura‘es posteriores ai cierre del trimestre areportar, por io que en cuanto se disponga de elia

™iar

0os
as
52

hi

nk

__:g?"." -

2.- Ratifique, 0 en sy caso; ,

Pliblico Designado (SDP) cofifg;l\'épr%egﬁa‘rjte de su Unidad Administrativa u Orgaho

Cesconcentrado ante esta Ui ad de: Enlace, para el segilimiento y atencién de ips

obiigaciones derivadas gg‘lg’;itac@g._}"ex,jégqporcionqnd“o: nombre completo, demicilio

taborai, teléfono y corfeoalelectrénico,institiicional., .-
; EE By S A . L. -

Sé ratifica el C.P. Artuiro BaYy rdp Barajas, Director de Contabilidad y Rendicién de Cuent;
n domicilio”en Refprma %156.1?150 18%, Coll Jidrez, Delegacion Cuauhtémoc, CP. 065640
fano, 50-62-1 6-00.;_éxrfz¢$85522'Ecrré'c':-eééﬁk(éhico arturo.bavardo@saiud.gob.mx, para

de‘s' - *',ba-l servil?or pl:lhﬁ_!:o que_fuﬂgi;é como Servidor

9]

(i

drmiento yj_étenciéi'iage"‘Ia"s'_{qlgii'géciones“ derivadas de ia Ley Federal de Transparencia v
rformaegidniPublica Gubernam

! éhta[.:y-/

Sin otro-patticular por-ei hﬁBﬁhél}t’d.@pr_gVecho la ocasion para enviarie un cordial

]

m ID‘

mon ot

g

Acceko

saiudo,

o

/A,TE%N‘TAMEN-TE,

i
cF

: SENARCYMONTIEL RANGEL .
DIRECTOR-GEN -QE‘PROGRAL&ACION,
ORGANIZACIAN Y PRESUPUESTO /

sutral L : imez\L. ke ey C.P. A'r}uf;:) Bayardo Barajus Alfgust z
z cic. Mareela ™,

TS JDH-L T-6545-7015. DCRCI028.2015 Seccién/Sexic 12C.7
R TG ASB-AG.

detforna W, 255, Pies 19, Cob Judres. 00 0
£.035) 30 62 150G, Uil 583548 8
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@%} recuperacion por bienes inventariables o3
% 1. PROPOSITO

Conciliar mensualmente la cuenta contabie conectora 21915 Recuperaciones de Capital
por Ciasificar a Corto Plazo, por concepto de recuperaciones por Bienes inventariables
con el Servicio de Atencion Tributaria (SAT) para dar cumplimiento a los Lineamientos
para la Conciliacion de Cuentas Conectoras entre los Centros de Registros.

2. ALCANCE

D

i

2.1

22

A nivel interno aplica: La Direccion de Contabilidad y Rendicion de Cuentas quien
coordina la ejecucién dei procedimiento, la Subdireccién de Contabiiidad quien
supervisa, asesora y coordina las acciones para llevar a cabo ia conciliacién en los
tiempos establecidos en Lineamientos para la Conciliacion de Cuentas Conectoras entre
los Centros de Registro y el Departamento de Contabiiidad Patrimonial y Archivo es
respansable de analizar, conciliar y realizar el control de la informacién derivada de dicha
conciliacion.

A nivel externo aplica: Ei SAT es responsable de registrar, proporcionar y conciliar
informacion referente al detalle de los ingresos percibidos por concepto de
recuperacionas por Bienes inventariables, registrados en la cuenta conectora 2.1.9.1.5
Recuperaciones de Capital por Ciasificar a CP.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

N
?éhi,‘s\

3.1

fa; 3.2

La Jefa del Departamento de Contabilidad Patrimonial y Archivo concilia mensualmente
con el SAT, los ingresos enterados por las unidades centraies y érganos administrativos
desconcenirados por venta de activos fijos, reflejados en el concepto de recuperaciones
por Bienes inventariables.

El SAT mensuaimente envia al Departamento de Contabilidad Patrimonial y Archivo, a
través de correo electronica el Anexo 1, asi como el formato de Conciliacion del mes
correspondiente que contiene ei detalle de los ingresos percibidos por concepto de
recuperaciones por Bienes inventariables, registrados en la cuenta conectora 2.1.9.1.5
Recuperaciones de Capital por Clasificar a CP.
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13. Procedimiento para la Conciliacién de recuperacién por bienes

inventariables

Hoja: 3de 13

4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Servicio de Atencidn
Tributaria.

1. Envia correo electrénico conteniendo el Anexo 1
“Informacion  de la Recaudacién Bruta de
Recuperaciones de Capital por Bienes
Inventariables”, asi como formato denominado
“Conciliacién de Recuperacion de Inversiones
Publicas que realizan el Centro de Registro del
SAT y el Ramo XII.- Secretaria de Salud”, con las
cifras que refleja el SAT correspondiente al Ramo
12 al Director de Contabilidad y Rendicion de
Cuentas.

Anexo 1 y Formato
de Conciliacion.

Director de Contabilidad
y Rendicién de Cuentas.

2, Recibe y reenvia correo electronico a la
Subdirectora de Contabilidad.

Anexo 1 y Formato
de Conciliacion.

Subdirectora de| 3. Recibe y reenvia correo electrénico a ia Jefa del | Anexo 1y Formato

Contabilidad. Departamento de Contabilidad Patrimonial y | de Conciliacion.
Archivo,

Jefa del Departamento 4. Recibe correo electronico conteniendo el Anexo | Anexo 1 y Formato

de Contabilidad
Patrimonial y Archivo

1 “Informacién de la Recaudacion Bruta de
Recuperaciones de Capital por Bienes
Inventariables”, asi como formato denominado
*Conciliacién de Recuperacion de Inversiones
Pidblicas que realizan el Centro de Registro del
SAT y el Ramo Xll.- Secretaria de Salud”, con las
cifras que refleja el SAT correspondiente al Ramo
12.

5. Verifica la informacion y revisa las podlizas extra
presupuestales por conceplo de recuperaciones
por bienes inventariables de la Dependencia.

6. Imprime €l Anexo 1

7. Procede al llenado del formato de la
Conciliacidn.
Procede

de Conciliacion.

Polizas extra
presupuestales
Anexo 1

Formato de
Conciliacion
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4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | FNSR ¥ | Documento o
Responsable Act. Descripcion de actmdadeTs R
|
8. No: Regresa a la actividad No. 5. Formato de
Conciliacién
9. Si: Imprime por triplicado, firma y [turna para | Formato de
firma. Conciliacion
Subdirectora de | 10. | Recibe Formato de Conciliacion, firma y envia a | Formato de
Contabilidad la Jefa del Departamento de Contabilidad | Conciliacién
Patrimonial y Archivo
Jefa del Departamento | 11. | Recibe formato de Conciliacion firmado y envia | Formato de
de Contabilidad al SAT. Conciliacién

Patrimonial y Archivo

12,

Archiva un ejemplar en original de la
firmada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Conciliacion
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Y 1

Envia correo con
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ammato

Y 2

Recibe y tuma correo
con Anexo 1 y Formato

Anexo 1

Formato
v 3

Recibe y tuma comeo
con Anexo 1y Formato]

Anexo 1

ormato

s 4
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Anexo 1 y Formalto

Anexo 1

Formato
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triplicado, firma y
regresa

Anexo 1y
Formato

Anexo 1y
Formato

e
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‘5'5 Recibe por triplicado
.

y envia al SAT
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Formato
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Formato

Anexo 1y
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Ley General de Contabilidad Gubernamental

N/A

Hacendaria

6.2 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria N/A
6.3 Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal (del afio

correspondiente) N/A
6.4 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilldad N/A

7. REGISTROS

7.1 Anexo 1 “informacion de
la Recaudacién Bruta de

Departamento de Contabilidad

Centro de Registro del SAT y
el Ramo Xll.- Secretaria de
Salud”.

Patrimonial y Archivo

Recuperaciones de Capital 5 afios Patrimonial y Archivo
por Bienes inventariables”.
N/A
7.2 “Conciliacion de
Recuperacion de Inversiones
Puablicas que realizan el 5 afios Departamanto de Contabilidad
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Concliiacion.-Consiste en verificar que los registros realizados por la dependencia se encuentren
tamblén registrados en la otra dependencia, con el objeto de validar que los movimientos sean los
mismos, o en su caso, realizar los ajustes necesarios.

8.2 SAT.- Servicio de Atencion Tributaria.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

1 Octubre, 2015 Nuevo.

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

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Anexo 1
10.2 Formato de Conciliacion
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SALUD
et 14. Procedimiento para la atencién de solicitudes por
requerimientos de documentacion justificativa del gasto en
custodia por el Centro de Documentaci6én por parte de las | Hoja: 1 de 15
Unidades Administrativas, Direcciones de la D.G.P.O.P y

Organos Fiscalizadores.

14. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIQN DE SOLICITUDES POR
REQUERIMIENTOS DE DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA DEL
GASTO EN CUSTODIA POR EL CENTRO DE DOCUMENTACION POR
PARTE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, DIRECCIONES DE LA

-gﬁ D.G.P.O.P Y ORGANOS FISCALIZADORES.

#
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Direccién de Contabilidad y Rendicion de Cuentas

Rev. 10

14. Procedimiento para la atencién de solicitudes por
requerimientos de documentacién justificativa del gasto en
custodia por el Centro de Documentacion por parte de las | Hoja: 2 de 15
Unidades Administrativas, Direcciones de la D.GP.O.P y
Organos Fiscalizadores.

1. PROPOSITO.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de documentacion justificativa y comprobatoria
por parte de las distintas Unidades Administrativas, Areas de la D.G.P.O.P y demas
Organos Fiscalizadores.

2. ALCANCE
2.1 A nivel interno aplica: El Departamento de Analisis Contable y Cuenta Publica atiende en

tiempo y forma las solicitudes de documentacion justificativa y comprobatoria de |as distintas
Unidades Administrativas, Areas de la D.G.P.O.P y Organos Fiscalizadores, la Subdireccién
de Contabilidad supervisa que la documentacion solicitada cumpla con el requerimiento del
oficic de peticion y la Direccidén de Contabilidad y Rendicidn de Cuentas autoriza la
documentacién solicitada.

2.2 A nivel externo aplica: A las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud y Organos

Fiscalizadores, que solicitan la documentacion justificativa y comprobatoria del gasto.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

La Direccion de Contabilidad y Rendicion de Cuentas (DCyRC) es la responsable de recibir
los oficios de solicitud de documentacion de las diversas Unidades Administrativas de la
Secretaria de Salud y Organos Fiscalizadores, las cuales deberan indicar el nimero de la(s)
Cuenta(s) por Liquidar Certificada({s) (CLC’s) o en su caso proporcionar los datos que
faciliten 1a localizacion de la documentacion requerida.

Las Unidades de la Direccién General de Programacién, Organizacion y Presupuesto
{DGPOP) realizan la solicitud de documentacion justificativa a través del formato de Solicitud
de Cuentas por Liquidar Certificadas en Resguardo en el Centro de Documentacion.

El Departamento de Analisis Contable y Cuenta Publica elabora y autoriza el vale de

documentacion solicitada al archivo, para la consulta o préstamo de documentacion
solicitada.

El Departamento de Andlisis Contable y Cuenta Piblica es quien revisa, localiza y entrega
la documentacion solicitada.

Ei Departamento de Andlisis Contable y Cuenta Plblica lleva un control de los oficios,
formatos de solicitud, asi como de los vales que soportan los documentos solicitados.

Cuando en la solicitud las Unidades Administrativas de la Dependencia una factura original
esta Unidad debe manifestarlo por oficioc y se debe archivar copia del acuse y copia
certificada de |a factura en la CLC’ correspondiente.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidades
Administrativas, Direccion
de la DGPOP, Organos
Fiscalizadores.

Envia la solicitud de documentacion justificativa
y comprobatoria por medio de Oficio o Vale de
Documentacion Salicitada al Archivo

Oficio.
Vale (Areas
DGPOP)

Control de Gestién de la
D.G.P.O.P.

Recibe sdlicitud de documentacion justificativa
del gasto de las diferentes Unidades
Administrativas, Direcciones de la DGPOP,
Organos Fiscalizadores y turna.

Oficio
Vale (Areas
DGPOP)

Director de Contabilidad y
Rendicién de Cuentas.

Recibe solicitud de documentacion justificativa
del gasto de Ilas diferentes Unidades
Administrativas, Direcciones de la DGPOP,
Organos Fiscalizadores y turna.

Oficio
Vale (Arsas
DGPOP)

Subdirectora de
Contabilidad.

Recibe solicitud de documentacion justificativa
del gasio de las diferentes Unidades
Adminlstrativas, Direcciones de la DGPOP,
Organos Fiscalizadores y turna.

Oficio
Vale (Areas
DGPOP)

Jefa del Departamento
de Analisis Contable y
Cuenta Piblica.

Recibe solicitud de documentacidn justificativa
del gasto de las diferentes Unidades
Admlnistrativas, Direcciones de la DGPOP,
Organos Fiscalizadores y turna.

Identifica el requerimiento de documentaclén
justificativa y comprobatoria gque integra la
CLC’s. en 4 modaildades;

Originales.

Fotocopia certificada.

Fotocopia simple.

Consulta fisica y/o via electrénica
{disket, correo electronlco

. 8 o &

Oficio.
Formato (Areas
DGPOP)

CLC’s con
documentacion
justificativa y
comprobatoria
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D.G.P.O.P y Organos Fiscaiizadores. Hoja: 4 de 15

7. | Revisa y localiza la documentacién. Oficio.
Pracede:

8. |No: Soiicita por medio de Unidades Oficio
Administrativas, Direcciones de la DGPOP,

Organos Fiscalizadores, Indique nimero de CLC
o informacion que facilite la localizacion de la
documentacion requerida.

9. | si: El Centro de Documentacion elabora vale de Vale
documentacion solicitada al archivo y facliita la
documentacién.

10. | Elabora y envia oficio de respuesta anexando Oficio y
documentacion de acuerdo a la sollclud: documentos
originales, fotocopia simple y/o certificada y turna
a la Subdireccién de Contabilidad.

Subdirectora de 1. | Recibe oficio y la documentacién y verifica. Oficio y
Contabilldad Procede: documentos.

12. | No. Regresa a la actividad 10 Oficio y

documentos

13. | si: Turna para firma de la DCRyC Oficio y

documentos
Director de 14. | Reclbe oficio y documentacion y verifica. Oficlo y
Contabilidad y Procede: documentos
rendicién de Cuentas. )
15. | No: Regresa a actividad 10 Oficlo y
documentos
16. | si: Firma y Turna ala D.G.P.O.P. Oficio y
documentos
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Direccion Generalde | 17. | Reclbe oficio y documentacién y valida. Oficio y
Programacion Procede: documentos
Organizacion y :

Presupuesto.

18. | No: Regresa a la actividad 10 Oficio y

documentos

19 | Si: Firma y devuelve. Oficio y

decumentos
Jefa def Departamento | 20. | Recibe oficio y documentacion y envia al Oficio y
de Analisis Contable y Unidades Administrativas, Direcclones de ia documentos
Cuenta Publica. DGPOP, Organos Flscalizadores solicitantes.

21 | Recibe acuse en original, copia certificada en su _Acuse.
caso, archiva conjuntamente con copia del vale | Copia Certificada.
de documentacién solicltada al archive de la
documentacion requerida.

22. | Envla al Centro de Documentacion orlginal del Acuse
vale de documentacién solicitada al archivo vy . Vale_.
copia de oficio y documentaclén soporte. Copia Certificada.

23. | E| centro de Documentacion integra en CLC Vale
copia del vale de documentacién solicltada al
archivo, copia del oficio y documentacién soporte
y el otiginal en control de vales sclicltados

TERMINA PROCEDIMIENTO
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10

Solicita datos
que  permitan
localizar los
doctos.

Oficio.

Elabora vale de
documentacion

!

" i
Recibe oficio y
documentacion

Recibe Offcio y
documentacién

Oficio.
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Procede
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Oficio.
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l 20
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Organos Fiscalizadores.

DNT%%.: - DEPARTAMENTO DE

Recibe acuse
copia
certificada, vale.

Acuse,
i O
y

Envia a! Centro de
Documentacian
Vale doctos y
oficlo {c).

Oficia

=

23

El Centro de
Documentacian
integra en CLC

Oficio

Vale,

Termina

Procedimiento
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14. Procedimiento para la atencion de solicitudes por
requerimlentos de documentacién justificativa del gasto en
custodia por el Centro de Documentacién por parte de las

Unidades Administrativas, Direcclones de ia D.G.P.OP Yy
Organos Fiscalizadores.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Saiud

6.2 Ley Federal de Archivos

NA

6.3 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

NA

7. REGISTROS

7.1.Vale de documentacién 5 anos Departamento de Andlisls N/A
solicitada al archivo, Contable y Cuenta Publica

7.2.Solicitud de Cuentas por 5 arios Departamento de Andlisis N/A
Liquidar Certificadas en

resguardo del centro de

documentacién.

Contable y Cuenta Publica
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Certificacién de documentos: Sello con leyenda de certificacién de documentos que indica que una
copia simple es considerado como original, siempre y cuando contenga la firma del Director General.

Contrato: Convenio celebrado en

tre un comprador y un vendedor con clausulas y condiciones
determinadas en el mismo.

Enteros a la Tesoreria de la Federacién: Son los recursos que entre

gan directamente los contribuyentes
o las entidades publicas aia caja de la Tesoreria de la Federacion.

Factura: Documento que se expide
operacion, los nombres del comprado
precio e importe total de lo vendido.

para hacer constar una venta, en el que aparece la fecha de Ia
ry vendedor, las condiciones convenidas, la cantidad, descripcion,
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9. CAMBIOS DE VERSION EN Ei. PROCEDIMIENTO

Revisién general

Se adecua a ia Guia Técnica para la elaboracién
11 Diciembre, 2017 y actualizacién de Manuales de Procedimientos,
septiembre 2013.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de cuentas por liquidar certificadas en resguardo del ceniro de documentacion.
10.2 Vale de documentacion solicitada al archivo.
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SOLICITUD DE CUENTAS POR LIQUIDAH CERTIFICADAS EN RESGUARDS DEL CENTRO DF DOCUMENTACION

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINARZAS
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION DE CONTABILIDAD ¥ RENDICION DE CUENTAS
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE OPERACION ¥ REGISTRO 0OE FONDOS.

DOCUMENTACION DEL. No.
EJERCICID .
{ARNO) @ ; SOUC{STUD
FECHA DE SOLICITUD () |
i
N ; NOL FOJAS
No. CLC (@) F RO MOTIVO POR EL CUAL ES REQUERIDG (D) voc,
ol = anexapa O
i
T
:
i 1
]I OBSERVACIONES: (B :
:
AREA SOLICITANTE FECHA BE DEVOLUCION
NOMURE BE AREA OUE SOLICTTA INFORMALION Ty mgﬁﬁ&”
SOLCITO AUTORIZO EXTREGO
T NomBRE (FiHMA ¥ CARGG, (15 JEFE. DEPTO. DEOPERAGIGN ¥ (33} NOUBRE FIRMA Y CARGO. ()
REGISTRO DE FONDOS
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14, Procedimiento para ia atencion de solicitudes por
requerimientos de documentacion justificativa del gasto en
custodia por el Centro de Documentacién por parte de las | Hoja: 14 de 15
Unidades Administrativas, Direcciones de la D.G.P.OP y
Organos Fiscalizadores.

INTRUCTIVO DE LLENADO

REGISTRAR EL ANC DE LA C.1.C. REQUERIDA.
- SE REGISTRARA EL FOLIO CONSECUTIVG DE LA $CUCITUD (PERSONAL DEL CENTRO DE DOCUMENTACION],
- RELISTRAR FECHA DE SOUCITUD DE DOCUMENTACION,
- HHNCAR EL NUMERQ DE LA CUENTA FOR LIGUIDAR CERTIFICADA.

HEGISTRAR EL NUMERO DE FOJAS (PERSONAL DEL CENTRO DE DOCUMENTACION),
* INDICAR £L MOTIVO POR EL CUAL ES REQUERIDA LA INFORMACION,
HHCAR SI SE LE ANEXO A LA CUENTA POR LIGUIDAR INFORMACION ADICIONAL {FOJAS)
© IMOICAR ALGUNA DBSERVACION ADICIONAL CON RESPECTO A LA CLL.
- MDICTAR NOMBRE DEL AREA SOLICITANTE.
DEGISTRAR LA FECHA DE DEVOLUCION DE LA CLG.{PERSOMAL DEL CENTRO DE DOCUMENTACKIN,
- FRNIA DE LA PERSONA QUE SOLICITA INFORMACION NOMERE ¥ CARGO.{SOLO MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES |
FIRiA DE AUTORIZACION DEL JEFE UE DEPARTAMENTO DE OPERACION DE REGISTRO DE FONDOS. EN £1 CASO
LE AUSENCIA DEBERA SER AUTORIZADO POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR.
2+ HOMBRE , CARGD Y FIRMA DEL PERSOMAL QUE ENTREGO DOCUMENTACION,
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15. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE AVISOS DE
REINTEGRO DE ANOS ANTERIORES.
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AR L S 15. Procedimiento para el registro contable de Avisos de .
Reintegro de afios anteriores, Hoja: 2 de 10

1. Propésito

Registrar contablemente los reintegros presupuestarios de afios anteriores con base en la
normatividad que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico,

2. Alcance

i 2.1 A nivel interno aplica: El Departamento de Andlisis Contabie y Cuenta Publica registra
contablemente los reintegros Presupuestarios de afios anteriores y valida su correcta aplicacion
contable, la Subdireccion de Contabilidad autoriza los registros por reintegros presupuestarios
en el SICOP completo y la Direccion de Contabilidad y Rendicion de cuentas, autorizar los
registros con base a la normatividad que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Pliblico,

2.2 A nivel externo aplica: a las Unidades Centrales de la Secretaria de Salud, que registran

contablemente los reintegros presupuestarios de afios anteriores con base a la normatividad que
emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3. Politicas de operacion normas y lineamientos.

3.1 El Departamento de Anaiisis Contable y Cuenta Pibiica recibe oficios con Avisos de Reintegro
(AVR) de ia Direccién de Contro! de Ejercicio Presupuestal {DCEP).

3.2 El Departamento de Anaiisis Contable y Cuenta Publica es el responsable de ia elaboracion de
la péliza contable para el registro de AVR de afios anteriores (REFAS).

3.3 Bl Departamento de Analisis Contable y Cuenta Publica es responsable del analisis de Ia
informacién registrada en la Cuenta 11393 - Reintegros de afios anteriores en depuracion.

3.4 El Departamento de Analisis Contable y Cuenta Publica realiza el registro de los AVR en ia
Cuenta 11393.- (Reintegros de afios anteriores en depuracion) de con base de la informacién
que emana del Sistema de Contabilidad Gubernamental de aquellas unidades que ejercen

presupuesto  con afectacion a ofras unidades hasta que la Unidad de Contabilidad
Gubernamental indique otro procedimiento.
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15. Procedimlento
anteriores.

para el registro contable de Avisos de Reintegro de afios

Hoja: 3 de 10

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director de Contabilidady | 1. | Recibe oficios y relacién de los AVR de afios | Oficio y AVR
Rendicién de Cuentas. anteriores, de la DCEP y turna a la Subdireccién
de Contabilidad.
Subdirectora de | 2. | Recibe oficios y relacion de los AVR de afos | Oficio y AVR.
Contabilidad. anteriores, de la DCEP y turna al Departamento
de Analisis Contable y Cuenta Pbiica,
3. | Reclbe oficios y relacion de los Avisos de Oficio y AVR.
Reintegro AVR de afios anteriores, remitido por
la DCEP.
4, Genera reporte del Sistema de Contabllidad y | Reporte libro
Presupuestal (SICOP) del libro mayor de la | mayor.
Jefigz:igse%a;‘ e:;nbf?gtg de cuenta 11393.- Reintegros de afios anteriores en
Cuenta Publica. depuracién.
5. | Analiza la informacién de la cuentas 11393.-
Reintegros de Afios Anteriores en Depuracion e
identifica los AVR en fa relacién enviada por la
DCEP para su registro.
6. | Solicita por correo electrénico nimero de pdliza | Correo electranico.
a la Subdirecclon de Rendicién de Cuentas.
Subdirectora de | 7. | Recibe correo y proporciona el numero de pdlfiza | Correo electrénico.
Rendicion de Cuentas.
Jefa del Departamento de | 8. | Recibe ntimere de pdliza y elabora pdliza de
Andlisis  Contable vy diario
Cuenta Pubiica.
0, Firma péliza anexa soporte y turna a la | Péiiza

Subdireccion de Contabliidad para firma
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15. Procedimiento para el registro contabie de Avisos de Reintegro de aiios
anteriores, Hoja: 4 de 10

anexo

Subdirectora de | 40.

Verifica la péiiza Y su documentacion soporte.
Contabllidad.

Péliza y docs.
Procede:

11. | No: Realiza correcciones Y regresa a actividad 9,

12, | Si: Firma y turna para firma a la Direccién de Pdliza y docs,

Contabilidad y Rendicién de Cuentas,
—

-
Director de Contabiidad y| 13- [ Firmay regresa.

Péliza y docs.
Rendicidn de Cuentas.
— s

\‘—-———-—_
Subdirectora de | 14. | Reclbe Poliza y turna g Departamento de
Contabilidad. Operacion de Fondos,

— ] x_____ﬁ__
Jefa del Departamento de { 15. | Recibe péiiza

Andlisls  Contable v SICOP y turn
Cuenta Publica.

» elabora atenta nota Y captura en | Poliza y Atenta
a a la Subdireccion de Contabilidad. | Nota.

I S

Subdirectorg de | 16. | Reciba pdliza, Atenta Nota. Pdliza y Atenta
Contabilidad. Nota.
Procede:
17. | No: Turna para mod

fficacién y regresa a | Péliza
actividad 15,

18. | SI Autoriza Para ia captura en gj SICOP, | Péliza e impresion
imprime pantalla y turna a la Subdireccion de | de pantalia.
Rendicién de Cuentas,

e e

rma relacién de | Poliza Yy Atenta
Analisis  Contabie y recibido en la relacion de entrega de pdlizas y | Nota.
Cuenta Puiblica, archiva.

—-—-——._._______‘_..__R-—-_._._,__‘_

Genera reporte de Ia cuenta 11393.- Reintegros Reporte floro
de afios anteriores en depuracion y valida el mayeor.
registro del movimiento correcto vy archiva

‘ TERMINA PROCEDIMIENTO

-

20,
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Reclbe oficios y
AVR.

Oficio con
AVR. 3

Recibe oficios y
AVR.

Oficio con
AVR.
s

Genera reporte
&n libro mayor.

Reporte
libro
5
iza

k 4

4

Anal
informacitn.

y

Sollcita nomero
de péliza.

Correo
electrénico.
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10

Verifica poliza y

Recibe péliza,

|

Proporciona
nomero de
nékza.

.

L]

Firma poliza y
atenta nota

Péliza.

Soporte

documentacion
soporte

Pdliza

R No

12 S'l @

Firma paliza y
13 tuma para fima.

Poliza,

Fima y regresa
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Recibe poliza.
Péliza,
1R
Recibe poliza,
atenta nota y
captura en
Péliza.
1R
Recibe pdliza,
» imprasion de
pantaila
Autoriza |a
captura en
SICOP. imorime
Recibe Pdliza y
Atenta Nota, <
fima relacion

Pdliza.




@ & 5 O 20O 6 & & O & @@ & OO ® ©@ @ @ &

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 8
av,
SALUD Direccién de Contabliidad y Rendicion de Cuentas
ML OE B 15. Procedimiento para el registro contabie de Avisos de .
Relntegro de afios anteriores. Hoja: 8 de 10

Genera Reporte
en cuenta 11393
valid
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su

Reglamento. NIA
6.2 Ley General de Contabilidad Gubernamental N/A
6.3 Ley del Servicio de la Tesorer]a ¥ su Reglamento N/A

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1 Pdliza de diario 3 afos Departamento de Anaiisis
Contable

8. GLOSARIO.

8.1 Avisos de Reintegros: Devoluciones de recurs
por Liquidar o una solicitud de radicacién de recurso

9, CAMBIOS DE ESTA VERSION

8 Noviérhbre, 2015 Revisidon General

9 Diciembre, 2017 sepliembre 2013.

Se adecua a la Gula Técnica para la elaboracion y
actualizacion de Manuales de Procedimientos,

10. ANEXOS

10.1 Pdliza de dlario,

-~

os derivadas de pagos en exceso ai amparo de una Cuenta
3, cualquiera que sea la causa que los origine.
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7

16. PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR LAS CUENTAS POR LIQUIDAR
CERTIFICADAS CON LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y
COMPROBATORIA DEL GASTO DE LA DEPENDENCIA PARA SU
GUARDAY CUSTODIA.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 12
ev.
SALUD Direccion de Contabilidad y Rendicién de Cuentas
e 16. Procedimiento para archivar las Cuentas por Liquidar
Certificadas con la documentaciéon justificativa vy Hoia: 2 de 12
comprobatoria del gasto de ia Dependencia para su guarda ja. < ae
y custodia.

1. PROPOSITO.

Registrar, archivar y mantener ordenada la documentacién justificativa y comprobatoria del
gasto para su guarda y custodia de ias areas propias de la Dependencia.

2. ALCANCE

21 A nivel Interno Aplica: El Departamento de Andlisis Contable y Cuenta Plblica; registra,
archiva y mantiener ordenada la documentacion justificativa y comprobatoria del gasto para
su guarda y custodia, misma que es supervisada por la Subdireccion de Contabilidad.

2.2 A nivel externo aplica: A las Unidades Centrales de la Dependencia que envian su
documentacion justificativa y comprobatoria del gasto para su guarda y custodia.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Departamento de Analisis Contable y Cuenta Plblica es responsable de recibir las Cuentas
por Liquidar Certificadas (CLC’s) verificadas que se entregan al Centro de Documentacion
mediante relacion de control de CLC's.

3.2 El Departamento de Andlisis Contable y Cuenta Publica, a través de Centro de
Documentacion, revisa que las CLC's contengan el sello de revisado, fecha, nombre y firma
del personal que realizd |a verificacion, asi como el nimero de fojas que la integran.

3.3 El Departamento de Analisis Contable y Cuenta Plblica y el Centro de Documentacion son
responsables de mantener siempre ordenada vy limpia el érea de trabajo.

3.4 Manejo en caso de informacion reservada. La documentacion clasificada como reservada,
contendra por rubra tematico un indice que identifique la unidad administrativa que genero la
informacion, la fecha de clasificacion, su fundamento, plazo de reserva y partes del documento
reservado, en su caso.
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16. Procedimlento para archivar ias Cuentas por Liquidar Certificadas con
la documentaclon justificativa y comprobatoria del gasto de ia Dependencia
para su guarda y custodia.

Hoja: 3de 12

Responsab

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

D

Subdirector de
Contabilldad

Jefa del Departamento de
Analisis Contable y
Cuenta Pdblica.

(Centro de
Documentacion).

Recibe relaclén de control de CLC's.

Revisa que cada CLC’s contenga el sello
debidamente requislitado (nombre, firma, fecha y
nimero de fojas).

Procede:

No: Regresa a actividad No. 1.

Si: Registra en Control de Cuentas por Liquidar
Certificadas, Digitailzadas y Archivadas, anota
con coler rojo una diagonal en el nimero de
CLC’s que le corresponda

Ordena CLC’s consecutivamente en legajos de
50 y separa las correspondientes al capltulo 5000
0 6000 o intercalar en legajos ya existentes.

Digltallza la CLC's con su documentacidn
comprobatoria y justificativa.

Elabora caratulas para su integracién en ei
Sistema de Administracion de Archivos.

Revisa que ios datos de la CLC’s coincidan con
la caratula.

Procede:

No. Regresa a actividad 7.

Relacion y Cuentas
por Liquidar
Certificadas

Relacion y Cuentas
por Liquidar
Certificadas

Registro.

CLC's.

CLC’s.

CLC's.
Caratula.

CLC's.
Caratula.
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Hoja: 4 de 12

10.

11.

12.

13.

14.

Si. Recaba las firmas que indican que se
realizaron los procesos de digltalizacion.

En el caso del capitulo 5000 y 6000 se anota en
el registro el nimerc de partida que corresponde
y en el caso de las CLC's con fojas que exceda
lo equivalente a 50 CLC se realiza un expediente
con la leyenda “(nica"

Verificar CLC’s de gasto corriente (Capltulos
1000, 2000, 3000 y 4000) asi como gasto de
capital (capitulos 5000 y 6000) con su
docurnentacion soporte.

Marca caratula del legajo y registra en el Control
de CLC's del ejercicio correspondiente, anota
diagonal de color verde en el nimero de la CLC's
correspondiente, que han sido archivadas.

Ordena legajo en el anaquel que le corresponda.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Caratuia.

Registro.
Expediente.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO _

fnicio

l :

Recibe relacion y
CLC's.
Relacion
- —TiCs.
Revisa CLC's
cumplan
reguisitos.

3
No
Procede o
4 S l
Registra en

Control, marca
en color rojo.

Relacién

A A

Ordena 5
conseculivament

e

Y 6

Digitaliza CLC's
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Elabora caratula

L
¥

Revisa CLC's
contra caratula.

CLC's

Recaba firmas

En el caso de
capitule 5000 vy
6000 ancta en

registro
Encuadema CLC
identifica por
capitulo,
v 13
Marca caratula
en legajo.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Reglaméntb Iﬁtenof dela Secfeutarla'l.je Saiud.

Conservacion del Archivo Contable Gubernamentai.

NA
6.2 Ley Federal de Archivos NA
6.3 Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de ics
Archivos de las Dependenclas y Entidades de la Administracién Pablica N/A
Federal.
6.4 Lineamlentos a que se Sujetara la Guarda y Custodia y Plazo de N/A

7. REGISTROS

'?.1. Registro de Cuentas por 5 afios

® © ®© ® & 000 S0 69O B O O @

=gl : Departamento de Andlisis N/A

Liquidar Certificadas Contable y Cuenta Publica.
Recibidas y Encuadernadas

7.2. Control de Cuentas por 5 afios Departamento de Analisls N/A
Liquidar Certificadas Contable y Cuenta Publica.
Reclbidas y Archivadas.

7.3. Reporte de Revision de 3 afios Departamento de Anailsis N/A
CL.C. Entregadas ai Contable y Cuenta Pablica.
Archivo
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comprobatoria del gasto de ia Dependencia para su guarda a:

y custodia

%ﬁ% 8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Cuentas por Liquidar Certificadas.- Es el documento presupuestaric mediante el cual las

dependencias realizan el pago y registro de ias operaciones presupuestarias con cargo al Presupuesto
de Egresos de la Federacion,

8.2. Legajo.- Encuadernado de documentos con su comprobacion correspondiente.

8.3. Unica.- Legajo que por la cantidad de su documentacién comprobatoria se encuaderna en un solo
iegajo.
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comprobatoria del gasto de la Dependencla para su guarda

y custodia

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Modificacién general por actuallzacion.

11 Noviembre 2015
Se adecua a la Guia Técnica para ia elaboracion
12 Diciembre, 2017 y actualizacion de Manuales de Procedimientos,

septiembre 2013.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Relacion de cuentas por liquidar

10.2 Registro de cuentas por liquidar

10.3 Caratula de cuentas por liquidar certificada
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REGISTRO DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS RECIBIDAS Y ENCUADERNADAS
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Certificadas con ia documentacién justificativa y Hoja: 11 de 12
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| SALUD Direccién de Contabilidad y Rendicion de Cuentas
I 17. Procedimiento para la conciliacién trimestral de Hoia: 1 de 9
cuentas por Liquidar certificadas. ja:

17. PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION TRIMESTRAL DE
oy CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rey. 12
ev.
5 ALUD i Direccion de Contabilidad y Rendicion de Cuentas
R L 17. Procedimiento para la congciliacion trimestrai de Hoia: 2 de 9
cuentas por Liquidar certificadas. ola. £ de

1. PROPOSITO.

1.1 Realizar ia conciliacion de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC's) con ia Direccion de
Control del Ejercicio Presupuestal (DCEP) para conocer y contar con el total de la
documentacion justificativa y comprobatoria del gasto.

2. ALCANCE

2.1. A nivei interno aplica: Al Departamento de Andlisis Contable y Cuenta Publica, realiza la
conciliacion de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC's) con la Direccién de Control
del Ejercicio Presupuestal (DCEP) para conocer y contar con el total de ia documentacion
justificativa y comprobatoria del gasto; la Subdireccion de Contabilidad supervisa la
conciliacion y la Direccion de Contabilidad y Rendicion de Cuentas gira las instrucciones
para que se realice la conciliacion.

2.2. A nivel externo: No aplica

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 ElDepartamento de Analisis Contable y Cuenta PGblica elabara el reporte trimestral con
base en ios datos que se generen en los controles internos establecidos en la Direccién
de Contabilidad y Rendicién de Cuentas (DCyRC).

3.2 El Departamento de Andiisis Contable y Cuenta Publica envia para su visto bueno el
reporte trimestral a la Subdireccion de Contabilidad y ésta remite a la (DCyRC) para su
autorizacion.

3.3 El Departamento de Analisis Contable y Cuenta Piblica elabora dentre de los primeros
10 dias habiles/naturales posteriores al trimestre que se reporta. el reporte trimestral.

3.4 El Departamento de Andlisis Contable y Cuenta Puablica debe incluir, en el reporte
trimestral los datos de los oficios con acuses de recibido del trimestre que se reporta.
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17. Procedimiento para la conciiiacion trimestral de cuentas por Liguidar
certificadas.

Hoja: 3de 9

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefa dei Departamento de 1. Solicita por medio de correoc electronico a la
Analisis  Contable vy Direcclon de Contral del Ejercicio Presupuestal
Cuenta Puablica. (DCEP) base de datos de las Cuentas por
Liquidar Certlificadas (CLC’s) con corte al
trimestre correspondiente.
2. Recibe informacion y elabora reporte de CLC's | Reporte
Recibidas, no Recibidas y Canceladas.
3. Concilia informacién de ia DCEP con el reporte | Conciliacién.
elaborado por el Departamento.
4. identifica las CLC’s que faltan por recibir.
Elabora resumen del status de recepcion que
5. presentan ias CLC’s. Resumen/Reporte
Eiabora oficio para envio de resumen y turna aia
6. Subdireccldén de Contabilidad. Oficio y resumen.
Subdirectora de 7. Recibe oficiofresumen y valida.
Contabilidad. Oficio y resumen.
Procede:
8. No: Regresa a actividad 6. Oficio y resumen.
9, Si: Firma, turna para firma del Director. Oficio y resumen,
Director de Contahilidady | 10. | Recibe oficiofresumen vaildado, firma y regresa. | Oficio y resumen.
Rendicion de Cuentas.
Subdirectora de | 11. | Recibe oficio/fresumen y turna al Departamento | Oficio y resumen.
Contabilidad. de Analisis Contable y Cuenta Publica.
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17. Procedimiento para ia concliiacién trimestral de cuentas por Liquidar

certificadas.

Hoja:4de 9

Jefa del Departamento de
Anaiisis  Contable vy
Cuenta Publica.

12.

Reclbe y envia oficio, resumen a la DECP y
obtiene acuse de recibido. Archiva acuse.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Oficlo y resumen.
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17. Procedimiento para ja conciliacion trimestrai de

cuentas por liquidar certificadas. Hoja: 5 de 9
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17. Procedimiento para ia conciilacién trimestral de

cuentas por liquidar certificadas. Hoja: 6 de 9

Recibe oficio y
resumen. Valida.

I Resumen. h

n 8

QSil

10 Firma oficio vy
resumen.
Recibe oficlo y ;
resumen, « Resumen.
validado, firma v
' Ofidio.
l 1

Recibe oficlo y !

resumen, y tuma

12 Resumen.
Recibe y envia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 12
av.
Direccién de Contabilidad y Rendicién de Cuentas
* | 17. Procedimiento para la conciliacién trimestral de Hoia: 7 de 9
cuentas por liquidar certificadas. ja.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Ley de Contabilldad Gubernamental

N/A
6.2 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su N/A
Reglamento.
6.3 Ley ai Servicio de ia Tesoreria de Ia Federacion y su Reglamento. N/A

7. REGISTROS

Recibidas

7.1 Reporte Trimestrai de 3 Afos Departamento de Analisis N/A
CLC Contable y Cuenta Plblica
7.2 Reporte de CLC 3 Afos Departamento de Andllsls N/A
Canceladas Contable y Cuenta Publica
7.3 Reporte ds CLC No 3 Afos Departamento de Analisis N/A

Contable y Cuenta Publica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 SICOP.- Sistema de Contabiiidad y Presupuesto

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

12 Noviembre, 2015 Revision Generai
Se adecua a la Guia Técnica para ia eiaboracion
13 Diciembre, 2017 y actualizacion de Manuales de Procedimientos,
septiembre 2013.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Relaclon de CLC’s canceladas
10.2 Relacion de CLC's pendientes de reclbir

10.3 Repoarte de Conciiiacion
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SUBSECRETARIA BE ADWINISTRACION Y FINAKZAS

SITUACION DELAS CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS DEL EIERCICIO 2014, AL 13 DE ABAIL DE 2015
SEGUN LOS CONTROLES DE LA DIRECCION DE CONTABIIDAD Y RENDICION DE CUENTAS

CONCEPTO PARCIAL

TOTAL
y ULTIMO FOLID EXPERANO 75,357

Menos:

FOLIOS DE ORGANDS DESCOCENTRADGS. CRGANISMOS
DESCENTRALIZADOS ¥ PARAESTATALES 62,125

FOLIOS CANCELADOS 1,214

FOUOS £N TRAMITE DE PAGD M

FOLIOS PENDIENYES D RICIBIR 34 63,441

FOTAL DE FOLIOS RECIBIDOS Y REVISADOS 11910,
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DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, CRGANIZACION ¥ PRESUPUESTD

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y RENDICION DE CUENTAS
SUBDIRECCION DE CONTABILIBAD
DEPARTAMENTO DE ANALISIS CONTABLE

RELACION DE CUENTAS POR LIQLEDAR CERTIFICADAS PENCIENTES DE RECIBIR
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AL 13 DE ABRIL DE 2014
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9743
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15239
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22756
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42015
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19, Procedimiento para la conciliacién mensual de avisos
de reintegro de afio en curso y afios anteriores con la; Hoja: 1 de 10
Tesoreria de |la Federacion.
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s 19. PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIASII(')N MENSUAL DE AVISOS DE
> REINTEGRO DE ANO EN CURSO Y ANOS ANTERIORES CON LA
TESORERIA DE LA FEDERACION.




B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
: SALUD Direccién de Contabilidad y Rendicion de Cuentas

Rev. 0

v 119, Procedimiento para la conciliacion mensual de avisos

de reintegro de afio en curso y afios anteriores con la Hoja; 2 de 10
Tesoreria de la Federacion.

1. PROPOSITO

Conciliar los Avisos de Reintegro con la Tesoreria de |la Federacion para realizar los registros
contables con base en la normatividad que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

2. ALCANCE.

2.1. A nivel interno aplica: A la Direccion de Contabilidad y Rendicion de Cuentas {Departamento de
Anélisis Contable y Cuenta Publica).

2.2. Anivel externo aplica: A la Tesoreria de la Federacion, Unidad de Contabilidad Gubernamental,
ambas de la SHCP

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1. La Direccién de Contabilidad y Rendicion de Cuentas recibe mediante correo electronico de la
TESOFE el reporte de los avisos de reintegro del afio y afios anteriores registrados en el mes
de la cuenta 11191.- Otros Efectivos y Equivalentes y la caratula de conciliacion prellenada.

3.2. La Unidad de Contabilidad Gubernamental emite los “Lineamientos para la Conciliacién de
cuentas Conectoras entre centros de Registra”, base para la conciliacion.

3.3. El Departamento de Anélisis Contable y Cuenta Publica contard con 15 dias naturales para
enviar la conciliacion mensual a la TESOFE vy proceder a su formalizacion.

3.4. El Departamento de Analisis Contable y Cuenta Piblica es responsable del analisis y conciliacion
de la cuenta 11191, Otros efectivos y Equivalentes”.

3.5. El Departamento de Analisis Contable y Cuenta Publica una vez recibida la conciliacion de la
TESOFE, debe remitir dicha conciliacion ala USG dentro de los 15 dias naturales siguientes.
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19. Procedimiento para la conclliacién mensual de avisos de relntegro de afio
en curso y arios anteriores con la Tesoreria de la Federacion. Hoja: 3 de 10

_4._DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tescreria de la
Federacion.

Envia correo electrénico a la Direccion de
Contabilidad y Rendicion de Cuentas (DCRC) el
reporte mensual de los movimientos de avisos de
reintegro de afio en curso y afos anteriores y la
caratula de conciliacion de la cuenta 11191 “Otros
Efectivos y Equivalentes.

Correo  electrénico,
Caratula de
Conciliacion.

Director de Contabilidad y
Rendiclon de Cuentas.

Envia correo electrénico a la Subdireccion de
Contabilidad el reporte mensual de los
movimientos de avisos de reintegro de afic en
curso y anos anteriores y la caratula de
conciliacion de la cuenta 11191 “Otros Efectivos y
Eguivalentes.

Correo  electronico,
Caratula de
Congciliacién.

Subdirectora de
Contabilidad.

Envia correo electronico al Departamento de
Operacidn y Registro de pagos el reporte
mensual de los movimientos de avisos de
reintegro de afio en curso y afios anteriores y la
caratula de conciliacién de la cuenta 11191 “Otros
Efectivos y Equivalentes.

Correo  electrénico,
Caratula de
Conciliacion.

Jefa del Departamento de
Andlisis Contable y Cuenta
Publica.

Recibe correo electronico con el reporte mensual
de los movimlentos de avisos de reintegro de afio
en curso y afos anteriores y la caratula de
conciliacion de la cuenta 11191 “Otros Efectivos y
Equivalentes.

Genera libro mayor en SICOP del mes a conciliar
de la cuenta 11191, Otros Efectivos vy
Equivalentes, extraccion de AVR del afo, afios
anteriores y REFAS

Compara las cifras de las bases de los reportes
del SICOP registrados en- la cuenta 11191, Otros
Efectivos y Equivalentes con los datos del reporte
enviados por la TESOFE y determina las
diferencias.

Elabora la conclliacion en tres tantos en formato
enviado por la TESOFE y oficio para remitir la
mlsma.

Turna conciliaclén y oficio para visto bueno y firma
de autorizacion a la Subdireccion de Contabilidad.

Correo electronico,
Caratula de
Congiliacion.

Reporte libro mayor.

Conclliacion y Oficio

Conclliacian y oficio.
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19. Procedimiento para la concillacion mensual de avisos de relntegro de afio
en curso y afhos anterlores con la Tesoreria de Ja Federaclon.

Hoja: 4 de 10

Subdirectora de 9. | Recibe, revisala informacion concillada y el oficio.
Contabilidad.
Procede;
10 | No. Regresa a actividad 7
11. | Si: Firma y turna a la Direccién de Contabllidad y | ©onclliacion y oficio.
Rendicién de Cuentas.
Director de Contabilidad y 12. | Reclbe conciliacion y oficio, firma y regresa. Concillaclén y oficio.
Rendicidn de Cuentas.
Subdirectora de 13. |Recibe conciliacién y oficio firmados y turna al | Conciliaclén y oficio.
Contabilldad Departamento de Andlisis Contable y Cuenta
Publica.
Jefa del Departamentode | 44, |Recibe concliacién y envia oficic a la TESOFE. | Conciliacién y oficio.
Andlisis Contable y Cuenta Archiva acuse de reclbo.
Publlca.
Tesoreriade la 15. [Envia correo electrénico informando que la | Correo electronlico.
Federaclon. conciliacién esta validada, autorizada y firmada.
Jefa del Departamento de | 4g | Obtiene la conciliacién en la TESOFE y entrega | Conciliacion y Acuse
Analisis Contable y Cuenta un tanto a UCG
Publica.
17. | Archiva conciliacion y acuse. Conclliacion y
acuse.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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3 Direccion de Contabilidad y Rendiclén de Cuentas
18. ProcedIimiento para la conclllacion mensual de avisos
de relntegro de afio en curso y afios anteriores con la Hoja: 5 de 10
Tesoreria de la Federacion.

5._ DIAGRAMA DE FLUJO
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19. Procedimiento para la conclliacion mensual de avisos

de reintegro de afio en curso y afios anteriores con la| Hoja: 7 de 10

Tesoreria de la Federaclén.

Concillacion
validada y
firmada

Conciliacién

16

v
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concillacién
y enfrega un

Conciliacion

17

Termina
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19. Procedimiento para la conclllacién mensual de avisos
de relntegro de afio en curso y afios anteriores con la Hoja: 8 de 10
Tesoreria de la Federacion.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

B.1. Ley Organica de la Administracion Publica Federal. N/A

6.2. Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A

5.3. Ley General de Contabilidad Gubemamental. N/A

6.4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabllidad Hacendaria y su N/A
Reglamenito,

6.5. Ley al Servicio de la Tesoreria de la Federacion y su Reglamento. N/A

7. REGISTROS

7.1. Caratula de Conciliacion
7.2. Correo electrénico de reporte de TESOFE

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 AVR: Avisos de Reintegro, devoluciones de recursos derivadas de pagos en exceso al amparo de una
Cuenta por Liquldar o una solicitud de radlcacion de recursos, cualquiera que sea la causa que los origine.

8.2 Conciliacion: Es la comparacion que se hace entre los ingresos presupuestarios y contables, entre los
egresos presupuestarios y los gastos contables.

8.3 Reglstro Contable: Registrar los hechos econdmicos-financieros que reflejan, en lineas generales, la
actividad del ente pablico y contempla las transacciones que se dan en forma habltual y recurrente.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

1 noviembre de 2015 Revision General
Se adecua a la Guia Técnica para la elaboracion
2 Diciembre, 2017 y actualizacion de Manuales de Procedimlentos,

septiembre 2013.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1

Caratula de conciliacion
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1. PROPOSITO.

“-s

“gi*"? Analizar la informacién financiera de Organos Desconcentrados, con la finalidad de realizar
adecuadamente la validacién y aprobacion de pdlizas extra presupuestales y manuales, para la

@%& obtencion de cifras confiables en la informacién Financiera de Ia Secretaria de Salud.

B

»I}?’g

i.(”s’f %ﬁ,

o 2. ALCANCE.

2.1 Anivel interno: el Departamento de Operacion y Registro de Fondos valida en lo general y
da seguimiento a la informacién de las pdlizas extra presupuestales y manuales, Ia
Subdireccién de Rendicion de Cuentas configurar el SICOP para que los Organos
Desconcentrados registren su informacién extra presupuestal y solicitar ante la Unidad de
Contabilidad Gubernamental la carga manual de registros contables y la Direccién de
Contabilidad y Rendicion de Cuentas aprueba y autoriza él envié de cédulas de
ohservaciones y sugerencias a la informacion financiera.

2.2 A nivel externo: los Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud registran en el
SICOP, las pdlizas Extra presupuestales y remiten solicitud de pélizas manuales y la Unidad
de Contabilidad Gubernamental aprueba y registra pdlizas manuales y solicita formalizacion
de registros contables.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Rendicion de Cuentas es la responsable de configurar el SICOP para que
los Organos Desconcentrados registren su informacion exira presupuestal.

3.2 El Departamento de Operacidon y Registro de Fondos es responsable de comunicar a los
Organos Desconcentrados la apertura del médulo de pélizas extra presupuestales.

3.3 Ei Departamento de Operacién y Registro de Fondos es responsable de asesorar a los
Organos Desconcentrados para ia formulacién, captura y envio de polizas extra
presupuestales.

3.4  ElOrgano Desconcentrado es responsable de registrar su informacion extra presupuestal en
el SICOP, en base a los tiempos y fechas determinadas por la Unidad de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Haclenda y Crédito Piblico.

% 3.5 El Organo Desconcentrado es responsable de que la informacion extra presupuestal que
registre en el SICOP, sea veraz, oportuna y confiable.

3.6 El Organo Desconcentrado es responsable de contar con el soporte documental de la
informacion extra presupuestal registrada en el SICOP.

3.7  El Departamento de Operacion y Registro de Fondos valida en lo general y da seguimiento a
la informacion de las polizas extra presupuestales de acuerdo a los repories contables
generados por el Sistema de Contabilidad Gubernamental y el Sistema de Seguimiento
Contable {SISCOQ).

3.8 El Departamento de Operacion y Registro de Fondos rechazara las podlizas extra
presupuestales registradas por los Organos Desconcentrados que presenten inconsistencias.
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3.9  ElDepartamento de Operacion y Registro de Fondos es responsabie de autorizar las polizas
extra presupuestales registradas por los Organos Desconcentrados, que no tengan
observaciones.

3.10 El Departamento de Operacion y Registro de Fondos es responsabie de dar seguimiento a la
informacién financiera de los Organos Desconcentrados y emitir las observaciones y
sugerencias correspondientes, para que la informacién financiera de Ia Dependencia refleje

gf cifras veraces, confiables y oporiunas.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Emite comunicado a la Direccion de
Contabiildad vy Rendicion de Cuentas de la
apertura del mdduic de polizas exira
presupuestales.

Comunicado.

Correo Electrénico.

Recibe comunicado e instruye difusién a los
Organos Desconcentrados.

Comunicado.

Correo Electronlco.

Reclbe comunicado e instruye difusion a los
Organos Desconcentrados.

Comunicado.

Correo Electronico.

Unidad de
Contabilldad
Gubernamental.
Director de
Contabilidad y
Rendicion de
Cuentas.

Subdirector de
Rendicidn de
Cuentas.

Jofe del

Departamento de
Operacion y Registro
de Fondos.

Comunica a los Organos Desconcentrados la
apertura del modulo de polizas exira
presupuestales.

Correo Electronico.

Asesora de manera personai o telefonica en | Pdliza extra
la formulacion, captura y envio de polizas | presupuestal.
extra presupuastales.
Organo Remite informacién mediante el médulo de | pgjiza extra
Desconcentrado. pdlizas extra presupuestales. presupuestal.
Jefe del Reclbe, revisa, concilia con el SISCO y valida | Péliza extra
Departamento de polizas extra presupuestales. presupuestal.
Operacion y Registro
de Fondos.
Determina si la poliza extra presupuestal esta | Poliza extra
correcta. presupuestal.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procede:

9. NO: Rechaza las  pdlizas  extra | Pdliza Extra
presupuestales, detalla inconsistencias en ia | presupuestal.
informacion, asesora via telefénica o de
manera personal al Organo Desconcentrado
para la regularizaclén de ia misma y regresa
al paso 6.

10. | Si: Autoriza las pdlizas extra presupuestales,
para su incorporacion en la informacion | pgjizg Extra
financiera (SCG) y notifica a Organo | presupuestal,
Desconcentrado.

11. | Genera los reportes contables del SCG, para | Poliza Extra
su conclliacién y verificacion. presupusstal,

Balanza de
Comprobacion.
Libro Mayor.

12. | Determina irregularidades y elabora Cedula | Cédula de

de Observaclones y Sugerencias. Observaciones y
Sugerencias.

13. | Elabora oficio para envio de cedula y turna a | Oficioc y Cédula de
la Subdireccion de Rendicion de Cuentas, | Observaciones y
para valldacién y visto bueno. Sugerencias.

Subdiractor de 14. | Reclbe oficlo y cédula, vallda y propone ala | Oficio y Cédula de
Rendicion de Direccion de Contabilidad y Rendicion de | Observaciones y
Cuentas. Cuentas para aprobacion. Sugerenclas.

Director de 16. | Recibe oficio y cédula, para autorizacion. Oficic y Cedula de
Contabilidad y Observaclones y
Rendicion de Sugerenclas.

Cuentas.

Procede.

® 6 02 ®0DO660000°0 QO
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

16. | NO: Rechaza oficio y cédula, detalla
inconsistencias y regresa al paso 13.
SI: Autoriza oficio y cédula y notifica para
17. | tramite de envio.
Subdirector de 18. | Reclbe oficio y cédula y coordina para tramite | Oficic y Cédula de
Rendicion de de envio, Observaciones ¥
Cuentas. Sugerencias,
Jefe del 19. | Recibe oficio firmado, Cédula de |Oficio y Cédula de
Departamento de Observaciones y Sugerencias y remite a los | Observaciones ¥
Operacién y Registro Organos Desconcentrados. Sugerencias.
de Fondos.
20. | Reclbe acuse de oficios entregados y archiva. | Acuse de oficio vy
Cedula de
Observaciones y
Sugerenclas.
Organo 21. | Verifica, valida las Cédulas de Observaciones | Cédula de
Desconcentrado. y sugerencias, con sus reportes contables. Observacicnes y
Sugerencias
Pdliza Extra
presupuestal.
Balanza dse
Comprobaclén.
Libro Mayor.
22, | Elabora y remlte mediante el SICOP, las | Pdliza Extra
polizas extra presupuestales para regularizar | presupuestal.
el registro, en caso de determinar | Balanza de
inconsistenclas u omisiones. Comprobacién.
Regresa a ia actividad 6 Libra Mayor.
Jefe del 23. | ldentifica inconslstencias de asientos | Balanza de
Departamento de contables que no son susceptibles de | Comprobacion.
incorporarse mediante poliza extra | Libro Mayor.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Operacion y Registro
de Fondos.

presupuestal y requiere al Organo
Desconcentrado la solicitud de poliza manual.

Organo 24. | Remite via comreo electronico la solicitud de | Péliza manual.
Desconcentrado. carga de pdliza manual, de acuerdo al | Procedimiento de carga
procedimiento establecido por la UCG. manual de asientos
contables.
Jefe del 25. | Recibe y valida y determina. Pdliza manual,
Deparlamento  de Procedimiento de carga
Operacion y Registro manual de asientos
de Fondos. contables.
Procede.
26. | NO: Rechaza sollcitud, detalia
inconsistencias y regresa al paso 24.
27. | Sl: Turna solicitud de carga de pdiiza manual
a la Subdireccién de Rendicién de Cuentas.
Subdirector de 28. | Recibe pdliza y envia a la UCG para solicitar | Pollza manual
Rendicion de la carga manual de asientos contables, de | Procedimiento de carga
Cuentas. acuerdo al procedimiento establecido. manual de aslentos
contables.
Unidad de 29. | Recibe solicitud de carga manuai de asientos | Correo Electrénico
Contabilidad contables, mediante el procedimlento | Pdliza manual.
Gubernamental. establecido.
30. | Autoriza e Informa de la carga manual de | Pdiiza de Diario.
asientos contables y remite pdliza de diario
para oficializar el registro.
Subdirector de 31. | Recibe pdliza y tumma al Departamento de | Péllza de Diario.
Rendicién de Analisis Contable y Cuenta Publlca para
Cuentas. continuar con la formalizacién de la pdilza

manual.

@ @06 &0 O OG0 O & Oe 000 0 2 9 O ¢




@ & 0 & & O @ &6 © 00 6 @ 0200 O O O 4

SALUD

STCRITARIA T silp

PROCEDIMIENTO

Direccion de Contabllidad y Rendicion de Cuentas

20. Procedimiento para el analisis, seguimiento y registro contable de Ia
Informacian financiera de 6rganos desconcentrados.

Hoja: 8 de 19
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Jefe del 32. | Recibe pdllza y remite al Organo | Péliza de Diario.
Departamento de Desconcentrado para validar y recabar firmas
Operacion y Registro autorizadas,
de Fondos.
Organo 33. | Recibe pdliza, recaba firmas y remite | Poliza de Diario.
Desconcentrado. mediante oficio a la Diraccion de Contablildad | Oficio.

y Rendicion de Cuentas.
Director de 34. | Reclbe oficioc y pollza e Instruye a la | Oficio
Contabilidad y Subdireccion de Rendicién de Cuentas para | Pdliza de Dlario.
Rendicion de su envio ala UCG.
Cuentas.
Subdirector de 35. | Recibe oficio y poliza con firmas autorizadas | Oficlo
Rendicion de y turna al Deparlamento de Andllsis Contable | Pdllza de Diario.
Cuentas. y Cuenta Publica para el trdmlte de envio a la

uca.
Jefe del 36. | Recibe oficio con pdliza con firmas | Oficio.
Departamento de autorizadas v archiva oficlo, valida y elabora | Pollza de Diario.
Operacion y Registro oficio para el tramite de envio a la UCG y
de Fondos. turna a la Subdireccion de Rendicion de

Cuentas.
Subdirector de 37. | Recibe oficio con pdliza, valida y determina. | Oficlo.
Rendicion de Poliza de Diario.
Cuentas.

Procede.

38. | NO: Rechaza oficio y poliza, detalla
inconsistencias y regresa al paso 36.
39.

Si: Turna a la Direccion de Contabilidad y
Rendicion de Cuentas, para su aprobacion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director de 40. | Recibe oficio con péllza, autoriza e instruye a | Oficio.
Contabilidad y la Subdirecciéon de Rendiclén de Cuentas | Pdliza de Diario.
Rendicion de para el tramite de envio.
Cuentas.
Subdirector de 41. | Recibe oficio y coordina al Departamento de | Oficio.
Rendicion de Analisls Contable y Cuenta Publica para el | Pdliza de Diario.
Cuentas. tramite de envio
Jefe del 42. | Recibe oficio firmado, péliza y remite a | Oficio.
Departamento de Unidad de Contabilidad Gubernamental. Pdliza de Diario.
Operacion y Registro
de Fondos.

43. | Recibe acuse de oficio y archiva. Acuse de oficio.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ST DL LI 20. Procedimiento para el andlisls, seguimiento y registro
contable de la Iinformacién financlera de odrganos Haoja: 16 de 19
desconcentrados.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Ley General de Contabilidad Gubernamental. N/A
6.2 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. N/A
6.3 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad N/A
Hacendaria.
6.4 Reglamento interior de la Secretarfa de Salud. N/A
6.5 Manuai de Contabilldad Gubernamental det Pader Ejecutivo. N/A
6.6 Disposiciones Especificas en materia contable aplicables al Ente Puablico N/A
Poder Ejecutivo Federal, para si Ejercicio 2012.
6.7 Procedimlento de carga manual de asientos contables en el Sistema de N/A
Contabilidad Gubernamaental del Ente Pubtico Poder Ejecutivo.

N/A

6.8 Procedimiento para el Registro Contable de las correcciones de Errores u
Omisiones de Ejercicios Anterioras.

7. REGISTROS

Departamento d
7.1. Cedula de Observaciones y P o ce

Sugerencias (N/A). 3 afios Operacion y Registro de
Fondos.
3 anos Departamento de
7.2. Oficio de envio de Ceduia de Operacion y Reglstro de
Observaciones (N/A) Fondos.

7.3 Correo electronico mediante el |3 afios.
cual el Departamento de Analisis
Contable y Cuenta Piiblica Departgmento df{
comunica a los Organos Operacion y Registro de
Desconcentrados la apertura del Fondos.

maodulo de pdlizas extra
presupuestales

Correo electranico.

3 aiios. Departamento de
7.4 Balanza de Comprobacion dei Opperacién y Registro de
SCG. Fondos.

N/A
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7.5 Libro Mayor del SCG. Operacion y Registro de NIA

3 afos. Departamento de

Fondos.

7.6 Poliza de Diario del SCG. Operacion y Registro de N/A

3 afnos. Departamento de

Fondos.

7.7 Poliza Manual. Operacion y Regisiro de N/A

3 afos. Departamento de

Fondos.

7.8 Acta de Registros
Extemporaneos.

3 afos. Departamento de

Operacion y Registro de N/A
Fondos.

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.3
8.9
8.10

Balanza de Comprobacion.- Es un estado contable que se formula periédicamente, para comprobar

que la totalidad de los cargos es igual a la totalidad de los abonos, registrados en los libros durante
cierto periodo.

Informacién Financiera.- Es un documento contable que refleja la situacion financiera de un ente
econdmico, ya sea de una organizacion piblica o privada, a una fecha determinada y que permite
efectuar un analisis comparativo de la misma.

Libro Mayor.- Es el documento que refleja en cada una de las cuentas, las operaciones que se
produzcan y registran durante el ejercicio de forma cronologica.

Organc Desconcentrado.- Es una instancia jerarquicamente subordinada a la Dependencia. Los
Organos Desconcentrados

Pdliza Contable.- Es un documenfo donde quedan registrados los ingresos, egresos y otros
movimientos contables de un ente.

Pdliza Extra presupuestai.- Es la secuencia légica de pasos que estan relacionados entre si, con el
fin de desarrollar la contabilidad de una empresa.

Péliza Manual.- Es un documento donde quedan registrados los asientos contables que no son
susceptibles de incorporarse por el propio centro de registro.

SCG.- Sistema de Contabilidad Gubernamental.
SISCO.-Sistema de Seguimiento Contable.
UCG.-Unidad de Contabilidad Gubernamental.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Se modifica el procedimiento en su totalidad, en

virtud del nueve modelo contable aplicable al Ente
10 Octubre, 2015 Pablico Poder Ejecutivo, a partir del ejerclcio
2012,

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

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Comunicado mediante el cual la Unidad de Contabilidad Gubernamental da a conocer la apertura del
mdédulo de pélizas extra presupuestales
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Hoja: 19de 19

desconcentrados.

De: Arturo Bayardo Barajas
Enviado el: viernes, 28 de febrero de 2014 01:10 p.m.
Para: Julio Rubio Quintana
Asunto: RV: R12_Apertura Extrapresupuestarias 2013

Estimados Usuarios,

Se les comunica que se encuentra abierto para consultas el SICOP instancia 2013, por otra parte,
debido a que en algunos ramos no se han terminado de cargar la totalidad de operaciones
extrapresupuestarias y esta situacion impacta en la integridad de los datos para conformar la
informacién de 1a Cuenta de la Hacienda Publica Federal de 2013, se ha determinado abrir el Médulo
de Extrapresupuestarias, instancia 2013, hasta el Domingo 2 de marzo, siendo este el ultimo
periodo para realizar el envio de este tipo de operaciones.

Por su comprension y atencion, Gracias.
Saludos Cordiales

Atentamente

Jorge Alberto Conradis Estrada

jorge conradis@hacienda.gob.mx
Unidad de Contabilidad Gubernamental

Av. Caonstituyentes 1001 Ed. C1 {Norte), Segundo Piso |
Delegacién Alvaro Obregan México DF C.P. 01140 |

Tel: 36884600 ext 22270




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 2
- ev.
o Direccion de Contabilidad y Rendicién de
SALUD Cuentas
e 22. Procedimiento para determinacion de los
importes a favor del Sindicato Nacional y la
Federacidon de Sindicatos de Trabajadores al Hoia: 1 de 24
m Servicio del Estado de las retenciones por los 1a:
%‘%‘ conceptos 58, 70 y 7A, realizadas a los
trabajadores del Ramo 33 (FASSA), para su
tramite de pago.
Wwﬂ"‘m«‘“”w
- .
%%% 22. PROCEDIMIENTO PARA DETERMINACION DE LOS IMPORTES A FAVOR

DEL SINDICATO NACIONAL Y LA FEDERACION DE SINDICATOS DE
TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO DE LAS RETENCIONES POR
LOS CONCEPTOS 58, 70 Y 7A, REALIZADAS A LOS TRABAJADORES DEL
RAMO 33 (FASSA), PARA SU TRAMITE DE PAGO,




a MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o Direccion de Contabilidad y Rendicion de Rev. 2
SALUD _ Cuentas
[ 22, Procedimiento para determinacion de los
importes a favor del Sindicato Nacional y la
Federacién de Sindicatos de Trabajadores al .
W, Servicio del Estado de las retenciones por los Hoja: 2 de 24
%% conceptos §8, 70 y 7A, realizadas a los
trabajadores del Ramo 33 (FASSA), para su
tramite de pago.
@ 1. PROPOSITO

Determinar de los importes a favor del Sindicato Nacional y la Federacion de Sindicatos de

Trabajadores al Servicio del Estado de las retenciones por los conceptos 58, 70 y TA,
realizadas a los trabajadores del Ramo 33 (FASSA), analizando los reportes contables de

nomina, para su tramite de pago

2. ALCANCE

2.1

2.2

341

3.2

3.3

o

A nivel interno aplica: Corresponde a la Direccién de Contabilidad y Rendicion de
Cuentas autorizar los importes, la Subdireccién de Rendicion de Cuentas, girar
instrucciones para la revision y determinacién de importes y al Departamento de
Operacién y Registro de Fondos revisar y determinar los importes.

A nivel externo aplica: Corresponde a ias Entidades Federativas remitir la informacién
correspondiente, a ia Direccién de Control dei Ejercicio Presupuestal hacer el tramite de
liguidacion y a la Direccion de Personal remitir ia informacion para ia determinacion de
importes,

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Todos los reportes contables de némina deberan incluir el oficio y relacion donde se
sefalen os importes.

Se establecen como criterio de aceptacion y rechazo, que el importe de los resimenes
contables de némina corresponda al descrito en el oficio de envid de la Direccion de
Personal.

La Direccién de Personal de la DGRH debera remitir fa informacién correspondiente a
los Resumenes contables de nomina en formato PDF y Excel.
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importes a favor del Sindicato Naclonal y ia
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Servicio del Estado de las retenclones por los
conceptos 58, 70 y 7TA, realizadas a los
trabajadores del Ramo 33 (FASSA), para su
tramite de pago.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e & @ & ®© © & &0 & OR 90 O®P®O O O®OG® O &

Documento 0

Subdirector de Rendiclon
de Cuentas y

Reclbe de la Direccion de Personal (DP) la
informacion en PDF y Excel por medlo de correo

Correo Electrénico
PDF

Jefe de Departamento de electrénico, Analiza. Excel

Operacion y Registro de

Fondos.

Director de Contabiilldad y Recibe de ia Direccion de Personal (DP) el Oficio | Oficlo

Rendicién de Cuentas con el Resumen Contable de Nomina dei Ramo | Resumen Contable
33 donde menciona que se reciben la | de Némina
informacion en PDF y Excel por medio de correo
electronico instruye.

Subdirector de Rendicién Reclbe de la Direccidon de Contabilidad y | Oflcio

de Cuentas Rendlclén de Cuentas el Oficlo con el Resumen | Resumen Contable
Contable de Nomina del Ramo 33 y turna. de Némina

Jefe del Departamento de Recibe y verifica que los importes del reporte | Oficio

Operacion y Registro de Contabie de Nomina del ramo 33 coincidan con | Resumen Contable

Fondos. los manifestados en el oficio y relacion de | de Nomina

referencla.

Procede

No se solicita aclaracion via correc electrénico a
ia DP recibiendo las aclaraciones
correspondientes. (Regresa a la Actividad,
namero 1).

8! continda la actividad. (Pasa a la Actividad,
namero 4},
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Cuentas
22. Procedimiento para determinaclén de los
importes a favor del Sindicato Nacional y la
Fedaracion de Sindicatos de Trabajadores al Hoja: 4 de 24

Servicio del Estado de las retenclones por los
conceptos 58, 70 y 7A, realizadas a los
trabajadores del Ramo 33 (FASSA), para su
tramite de pago.

10.

Accesa al Sistema Integral de Presupuestacion
control del Presupuesto y Contabilidad. (SIPC),
captura informacion det reporte Contabie de
Nomina de Rameo 33 en ABC néminas y
reintegros (FIA22), e Imprime la Validacién de
Noéminas (FIR61} y Val Por unidad act percep.
Dec. (FIRGE)

Verifica que el resumen Contable de némina de
Ramo 33 coincida con el de Valldacion de
Néminas (FIR61) y Val Por unidad act percep.
Dec. (FIR66), Encuaderna reporte contable de
ndmina de Ramo 33.y archiva oficio.

Accesa al SIPC, genera Estados de cuenta por
Mes (FIR56) del ramo 33 en forma quincenal,
imprime ia relacion

Respalda la informacion en forma electronica

Resumen Contable
de Nomina
Validacién de
Nominas (FIR61)
Vai Por unidad act
parcep. Dec.
(FIRG6

Oficio

Resumen Contabie
de Noémina
Validacion de
Nodminas (FIRG61)
Val Por unidad act
parcep. Dec.
(FIRGE)

Estados de cuenta
por Mes (FIR56

Archivo electronico




® ¢ 2 Q0 OO 0GOS G e DD PO B P 4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Contabilidad y Rendicion de Rev. 2
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Ko pr 22. Procedimiento para determinacion de los
Importes a favor del Sindicato Nacional y la
Fedoracion de Sindicatos de Trabajadores al Hoja: 5 de 24

Servicio dei Estado de las retenclones por los
conceptos 658, 70 y 7A, realizadas a los
trabajadores del Ramo 33 (FASSA), para su
tramite de pago.

No

11. Elabora oficios originales para trdmite de | Oficios
liquldacion y para la elaboracion recibos de ios | Documentaclén
terceros institucionates y turna. comprobatoria

Subdirector de Rendicion | 12. Recibe oficio y relacion para su revision Oficios
de Cuentas Documentacion
comprobatoria
Procede: CD

13. No Reaiiza ias observaciones y devueive para su
correccion. (Regresa a actividad nimero 11).

14| si Recaba firma de ia Direccién de Contabilldad
y Rendicion de Cuentas y turna, (continua en
actividad nomero 15).

Director de Contabilidad y | 15. Recibe oficio y relacion para firma y turna Oficios

Rendicion de Cuentas Documentacion
comprobatoria
CD

Subdirector de Rendicion | 16. Recibe oficio firmado, relacién y turna Oficios

de Cuentas Documentacion
comprobatoria
CD

Jefe del Departamento de | 17. Recibe oficios y relaciones, turna. Oficlos

Operacion y Registro de Documentacion

Fondos. comprabatoria

CcD

Documentoo
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SALUD Cuentas
et prn 22, Procedimiento para determinaclén de los
importes a favor de! Sindicato Nacional y la
Federacion de Sindicatos de Trabajadores al Hoja: 6 de 24

No

Director de Control del | 18. Recibe oficios, relaciones y entrega a la | Oficios
Ejercicio  Presupuestal, Direcclon de Controt dei Ejerclcio Presupuestal | Documentacion
SNTSA, FSTSE para el tramite de pago respectivo y SNTSA, | comprobatoria
FSTSE para la emisién de los recibos, se archiva | CD
Jefe del Departamento de | 19. Recibe acuse y archiva. Acuse
Operacion vy Registro de
Fondos
Director de Contabilidad y | 20. Recibe ta documentacién comprobatoria del | Oficios
Rendicion de Cuentas Sindicato Nacional de Trabajadores de ia | Recibos
Secretara de Salud (SNTSA} Federaclon de
Sindicatos de Trabajadores at Servicio del
Estado (FSTSE) y Fondo de Ahorro Capitalizable
(FONAC), turna
Subdirector de Rendlcién | 21. Recibe para coordinar el tramite de la | Oficios
de Cuentas documentacion comprobatoria del Sindicato | Recibos
Nacional de Trabajadores de la Secretara de
Salud (SNTSA) Federacién de Sindicatos de
Trabajadores al Servicio del Estado (FSTSE) y
Fondo de Ahorro Capitaiizable (FONAC), turna
Jefe del Departamento de | 22. Valida que los importes y datos de los recibos Oficios
Operacién y Registro de coincidan con los importes enviados en ios Reclbos
Fondos. oficios. Relacién de
Documentacién
Proceda Comprobatoria
23. | No Realiza las observaciones pertinentes y
devuelve para su correccion (Regresa a actividad
nimero 20).
24,
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Cuentas
22. Procedimiento para determinacién de ios
importes a favor del Sindlcato Nacional y la
Federacion de Sindicatos de Trabajadores al Hoja: 7 de 24

Servicio dei Estado de las retenciones por los
conceptos 58, 70 y 7A, reailzadas a los
trabajadores del Ramo 33 {FASSA), para su
tramite de pago.

No
Si Elabora Relacion de Documentacion
Comprobatoria en el archivo *Relacién de
Documentacion Original” por mes
correspondlentes a las liquidacion efectuada.

(Continua en actividad nimero 25)

25. Elabora oficio de envic y relacion de | Oficios
documentaclén comprobatoria, anexa reclbos | Recibos
originaies , tuma Relacion de

Documentacion
Comprobatoria
Subdirector de Rendicién | 26. Recibe oficio, relaciones y recibos originales | Oficios
de Cuentas para revislén. Reclbos
Relacién de
Procede Documentacion
Comprobatoria

27. No realiza las observaciones pertinentes y
devuelve para su correccion (Regresa a
actividad nimero 25).

28, Sl recaba firma de ta Direccion de Contabilidad y
Rendicion de Cuentas (Continua en actividad
nimero 29).

Director de Contabilidad y | 29. Recibe oflcio y relaciones para firma y turna Oficios

Rendicion de Cuentas Documentacion
comprobatoria
cD

Subdirector de Rendicion | 30. Recibe oficio firmado, relaciones y turna Oficios

de Cuentas Documentacién
comprobatoria
CD
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fem RS 22. Procedimlento para determinacion de ios
importes a favor del Sindicato Nacional y ia
Federacion de Sindicatos de Trabajadores al Hoja: 8 de 24

Servicio del Estado de las retenclones por los
conceptos 68, 70 y 7A, realizadas a los
trabajadores del Ramo 33 (FASSA), para su
tramite de pago.

® oo @ 6 & &

No
Jefe del Departamento de | 31. Recibe oficio, relaciones y recibos originales | Oficios
Operacién y Registro de para dar tramlte, turna. Recibos
Fondos Relacion de
Documentacion
Comprobatoria
Director de Control del | 32. Recibe oficic y relaciones y documentacién | Oficios
ejercicio Presupuestal. original comprobatoria y acusa de recibido. Recibos
@%& Relacién de
Documentacion
Comprobatoria
Jefe del Departamento de | 33. Recibe acuse y relaciones para posteriormenta | Acuse
Operacion y Registro de archivarse. Relaciones
Fondos
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Serviclo del Estado de las retenciones por los
conceptos 58, 70 y 7A, realizadas a los
trabajadores del Ramo 33 (FASSA), para su
tramite de pago.

Direccion de Contabilidad y Rendicion de Rev. 2
Cuentas
22. Procedimiento para determinacion de los
Importes a favor del Sindicato Naclonai y la
Federacion de Sindicatos de Trabajadores al Hoja: 8 de 24

5. DIAGRAMA DE

FLUJO

IRECTOR DE .
ILIDAD Y RE

INACINY

4 1

Reclbe

¥ tuma

Recibe doc. :I
CHirin

coreon
alectminico
l Ofirin

+ 3

Recibe doc.

y tuma |
I cin

v 4
Verifica importes
8 imprime -
Oficio- I

Captura
informacion Ofido




® ®© @ 60 6 &0 00 0@ 0 & &0 ® &6 @ 4

SALUD

TLOLCTARLY DY SR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Contabilidad y Rendicion de
Cuentas

Rev. 2

22. Procedimiento para determinacion de los
importes a favor del Sindicato Nacional y la
Federacion de Sindlcatos de Trabajadores ai
Servicio del Estado de las retenciones por ios
conceptos 58, 70 y 7A, reallzadas a los
trabajadores del Ramo 33 (FASSA), para su
tramite de pago.

Hoja: 10 de 24

Verifica y 3
archiva.

A4 9

Imprime
relacién,
tuma

FIRSE

10

Floce

Y

Respaldo
alactrdnico de
informacian
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Rev. 2

22. Procedimiento para determlnacién de ios
importes a favor dei Sindicato Nacional y ia
Federacién de Sindicatos de Trabajadores ai
Servicio del Estado de ias retenciones por los
conceptos 68, 70 y 7A, realizadas a los
trabajadores del Ramo 33 (FASSA), para su
tramite de pago.

Hoja: 11 de 24

11

Elabora oficio

y turma
FIRS6

Redacién

=

Reclbe
informacién y
tuma.

Recaba firma de
la Dir, De ConL v
Rand. de Ctas. y
turma,

| s

Recibe oficio
para firma y
luma

l

=
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22. Procedimiento para determinacion de ios
importes a favor dei Sindicato Nacionai y ia
Federaclon de Sindicatos de Trabajadores al
Servicio del Estado de ias retenciones por los
conceptos 58, 70 y TA, realizadas a los
trabajadores del Ramo 33 (FASSA), para su

Hoja: 12 de 24

tramite de pago.

16

Recibe oficio

para firmado
v s

\

¥y 17
Recibe
informacion y
tuma. Oficio

Retadon

lm

Recibe
informacian y
turna.

v 1

Racibe acuses
y archiva

Atuse

v 20

Recibe
documentacitn
comprobatoria,
tuma

vy _=n

Recibe
documentacion
comprobatonia,
tuma

Oficio

'
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22. Procedimiento para determinacion de los
importes a favor del Sindicato Nacional y ia
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Hoja: 13 de 24

22

Valida recibos

y archiva,
Redbos |

Elabora relacién -
de documentacion

original
Recibos
h 4 25
Elabora Oficio de
documentaclon
original
Recibos

Oficio
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Hoja: 14 de 24

26

Recibe Oficio
relaciones y
recibos.

27
Si

PROCEDE

28 No

&

Recaba firma de
la Dir. De Cont.

y Rend. de Ctas.
¥ tuma.

h 29

Recibe oficio
para firma y
turna

¢30

Reclbe oficio
y tuma

(X
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22. Procedimiento para determinacién de los
importes a favor del Sindicato Naclonal y la
Federacion de Sindicatos de Trabajadores ai Hoja: 15 de 24

Recibe
documentos
para tramite

32

Reclbe
documentos y
acusa de

recibido

v 33

Recibe acuse
y archiva

Acuse

TERMINA

e ® © ® 0 0 &6 OO G GO0 &L OB @ &




® ® O @ 9 ¢

%

SALUD

AETEETARL DF SAUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Contabllidad y Rendicion de
Cuentas

Rev. 2

22. Procedimiento para determinacion de los
importes a favor del Sindicato Nacional y la
Federacion de Sindicatos de Trabajadores ai
Servicio del Estado de las retenciones por ios
conceptos 58, 70 y 7A, reaiizadas a ios
trabajadores del Ramo 33 (FASSA), para su

tramite de pago.

Hoja: 16 de 24

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Ley Federai De Los Trabajadores Al Servicio Del Estado, Reglamentaria

NfA

Hacendaria

Dei Apartado B) Articuio 123 Constitucional.

6.2 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 123 N/A
apartado B).

6.3 Regiamento de ia Ley Federal de Presupuesto y Responsabiildad N/A

7. REGISTROS

7.1 FIR66 VAL Por unidad

. 3 anos
acti percep dec

informatica, archivo electrénico y
el Departamento de Operacién y
Registro de Fondos en forma
impresa.

POP-CON-PO-009-01

3 anos

7.2 FiR56 Estados de cuenta
por Mes

informatica, archivo electronico y
el Departamento de Operacién y
Registro de Fondos en forma
Impresa.

POP-CON-PO-009-02

3 ainos

7.3 FIR61 Estados de cuenta
por Mes

informéatlca, archivo electrénico y
el Departamento de Operacion y
Registro de Fondos en forma
impresa.

POP-CON-P0O-009-02
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8. GLOSARIO

8.1 CLC.-Cuenta por liquidar certificada.

8.2 DP.- Direccidn de Personal.

8.3 Resumen contable de némina.- Concentra el importe de percepciones y descuentos dei pago del
personal adscrito en Unidades Descentralizadas de ia Secretaria de Salud.

8.4 Terceros Institucionales.- Son instituciones a las que se ies fiquida los importes determinados por las
retenciones efectuadas a ios trabajadores de la Secretarla por prestaciones y servicios (SNTSA,
FSTSE, FONAC).

9. CAMBIOS DE VERSION

Se reallzé: la actuallzacmn.'c'iei procedifn:ento en Ia.'

' operatividad debido a que ahora sélo se calculan
8 Noviembre, 2013 los pagos derivados de los conceptos 58, 70 y TA
y Unicamente para Ramo 33.

Se adecua a ia Guia Técnica para la eiaboracion y

9 Diciembre, 2017 actuaiizacion de Manuaies de Procedimientos,
septiembre 2013,
10.ANEXOS
10.1 Resumen Contable de Nomina

10.2 Oficio de envio
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7.1FIR66

For-con-r0-008-01 REV.5
CANCELADOS Rapare (FIRBE); 27-10-2015
QUINCEMAS: 21 A M De {2015) Heia T 10
CFICIOS: QNAZY

° TOTALES

-

SARRAE TN AR AR AR A AR AR AL Linii
3 .,013 I E 2 3 3 3 2 3 3 3 3

3 ,,332 3 3 3 =3 3 2 3 3 3 3 3

=3 _Gﬁ} 2 2 k3 > 3 3 3 1 3 b3 5

3 _G?ﬁ 3 3 3 3 3 3 3 3 -1 T 3

3 _083 3 3 3 P 3 3 3 3 3 k4 k3

=4 _{}g} 1 3 3 3 T 3 3 3 3 3 b

3 ,IQ} 3 3 E k4 3 3 = I 3 z 3

3 -113 3 3 3 ¥ 3 3 I o} 3 * 3

Iz _123 2 3 2 I b3 I 4 2 I 3 3

2 _’1?3 3 z I 2 3 3 z I 3 3 z

3 _'183 E ¥ 3 ¥ ] 3 3 I 3 p 3

-4 _193 I 3 z 3 3 3 3 I 3 3 b

3 _292 3 3 3 3 3 3 3 3 I 3 3
:21T 83991 20553 380045 20553 45777.40° 3 3 : 3 P A5 TTT AR
b _253 I 3 3 3 3 3 3 3 b3 2 3

2 _263 3 3 3 3 3 3 1 3 2z 3

2z _293 3 I 3 3 =1 3 3 3 3 3 ¥

= _2]3 3 3 3 z * z 3 3 3 3 3

3 ,233 3 3 3 3 2 3 3 I + ] 3

3 ,343 3 3 3 3 3 3 3 I =z 3 =3

3 _¢$}§3 3 2 3 E 3 F 3 3 -3 3 3

3 ,453 2 3 3 I 3 I 2 H I 3 3

3 _561 2 2 ¥ 3 3 F 3 3 b3 3 3

3 _513 F3 3 ¥ 3 3 2 3z 4 b3 =) 3

- _543 3 3 =3 =3 b3 3 3 3 =1 3 >

) -55%F 2 3 2 3 I 3 3 3 z * -

rd -58% 3 ) 3 3 I 2 ] 3 3 3 hd

I -5T7E 3 = 3 F 3 3 2 3 3 3 =

T OBF G2B 8443 184274 1185 2213665 2 : : 3 T 2213565
3 ,,ﬁ23 -1 = 3 i 3 3 z H k4 3 3

2 ,543 3 3 3 3 3 3 2 3 3 3 3

3 _652 2 z 3 I 1 3 I k4 pr3 3 by
POFF 500F 5000 75008 500°  1,02000° ) 3 3 : P1,02000°
* _72} 3 1 z 3 -4 3 3 k4 = 3 I

I _?43 i 3 3 3 - 2 3 4 3 b3 3

3 _753 k4 3 3 3 3 3 2 3 3 3 3
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7.2FIR56
SECRETARIA DE SALUD POP-CON-P0-008-02
SUBSECRETARIA DE ADMIMISTRACION Y FINANZAS REV. 4
DIRECCION DE CONTABILIDAD Y RENDICION DE CUBNTAS
RELACION DE IMPORTES PARA LA LIQUIDACION DEL 01 AL 15 DE NOVIEMBRE DE 2015 DE
i LAS RETENCIONES EFECTUADAS A LOS TRABAJADORES DE ESTA SECRETARIA A FAVOR DE
i FONDO DE AHORRO PARA AUXILIC POR DEFUNCION
Repora (FIRSG) Heig No. @ 1
ENTIDADES FEDERATIVAS (RAMD 33} 01512416 230100 004 1002201 810 11 00 42588
ENTICADES FEDERATIVAS (RAMO 33) M5 12416 230200 004 16021201 831011101 518000
ENTIDADES FEDERATIVAS (RAMO 33) 201512416 2303 00 004 18021201 83101 14 04 52500
ENTIDADES FEDERATIVAS (RAMO 33) 512416230400 00410021201 83101 1101 151500
ENTIDADES FEDERATIVAS (RAMO 33) 15124162301 00 00410021202 831011102 542500
@é@ ENTIDADES FEDERATIVAS {RAMO 33) 5124116 230200004 10021202 831011102 875500
g ENTICADES FEDERATIVAS (RAMO 33) 201512416 2304 00 004 10021202 83101 1102 41500
ENTIDADES FEDERATIVAS [RAMC 33) M5 124162301 0000410021203 831011103 123080
@%@ ENTIDADES FEDERATIVAS (RAMO 33) NB12418230200004 0021203 83101 1103 528500
ENTIiDADES FEDERATIVAS [RAMO 33) 28124162303 00 004 002 1203 83401 1103 2860
ENTIDADES FEDERATIVAS (RAMO 33) 01512416 23 (4 00004 1002 1203 83101 1133 38000
ENTIDADES FEGERATIVAS (RAMO 33 B 1ZA6 2301000041002 1204 83301 1104 265540
ENTHIADES FEDERATIVAS (RAMC 33) S12416 23 0260004 02 1204 B1D1 1104 612000
ENTIDADES FEDERATIVAS (RAMO 33) 1512416 2304 00004 10021204 83401 4104 102540
ENTIDADES FEDERATIVAS (RAMO 33} 201512416 23 04 00004 1002 1205 83401 11 05 58500
ENTIDADES FEDERATIVAS (RAMO 33) 1512416 3 0200004 10021205 83101 1105 785.00
EHTIDADES FEDERATIVAS (RAMG 33) 01512416 230360004 10021205 83101 1108 10,5800
ENTIDADES FEDERATIVAS (RAMO 33) 20151241623 04 00 004 1002 1205 83101 1105 10.09
ENTIDADES FEDERATIVAS [RAMO 33) 2151248 2301 00604 1002120583101 1106 373040
ENTIDADES FEDERATIVAS [RAMG 33) 20151241623 0200 00410021205 83101 £106 362000
ENTIDADES FEDERATIVAS {RAMO 33) 201512416 2301 00 004 10021207 831611107 19.610.00
ENTIDADES FEDERATIVAS [RAMO 33) 21512416 23 0200 004 10021207 83101 1107 1261500
ENTIDADES FEDERATIVAS {RAMG 33) 01592415 23 01 G0 004 1002 1208834101 1108 1,040.00
ENTIDADES FEDERATIVAS (RAMD 33) 20151241623 020G0 604 1002 1208 831011188 884000
ENTIDADES FEDERATIVAS (RAMD 33) 01512416 2304 00 G4 10021208 83101 1108 238000
ENTIDADES FEDERATIVAS (RAMO 33) 2151241623 01000041002 1208 8301 1100 2747500
ENTIDADES FEDERATIVAS {RAMO 33) 01512416 230200 604 1002120883104 1109 1230333
ENTIDADES FEDERATIVAS {RAMD 33) 215124167301 00004 1002121683101 1110 334650
ENTIDADES FEDERATIVAS [RAMO 33) 201512416 230200 004 1002 1110831011140 1846650
ENTIDADES FEDERATIVAS {RAMO 33) 251241623 0300 0041002 1IH0 83011 110 1225
ENTIDADES FEDERATIVAS {RAKD 33) 2151241623 04 00 0041002 10 83101 1110 1200
ENTIDADES FEDERATIVAS {RAMO 33} 201512416 23 0100 Q04 002 211 8101 11 14 9,360.00
ENTIDADES FEDERATIVAS (RAMO 33 1512416230200 00410021211 83101 1111 1301508
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7.3FIR61

SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION ¥ PRESUPUESTO
VALIDACION POR UNIDAD Y QUINCENA DE NOMINAS
FECHA ; 26-10-2015 HOUA - 1
Reporte (FIRG1)
UNIDAD: 816 ENTIDADES FEDERATIVAS (RAMO 33)
UARARRAAREAARAARAAAARRARAARAAAAASAREAARAALAERRAEREER AR BAAAARARARRARREARAAAAAA
*Qa Ao QnAso JACT PEECCPRICPTO: IMPORTE 3 OFICIO 3NDORT® CLAVE PRESUPUESTAL

ARARRAAAAAARARAAARAAARAARRAAAAARAARAAARAAAAAARARAAARAARAARAARAAAAARAAAAAAAARAAA

21-2018 21-2015 604 121 21 2712886 QONAZY M 122301001002 11
21-2015 21-2015 004 1201 &8 7,102.84  GNAZT N 122301091002 11
21-2015 21-2015 004 1201 73 42500 OGNAZ21 N 122301001002 11
21-2016 21-2015 004 1201 21 213,751.20 OQNAZ21 N 122302001002 11
21-2015 21-2015 004 1201 &8 118,248.3%8 QONAZT N 122302001002 11
21-2015 21-2015 004 1201 Fit §190.00 OGNAZ21 N 1223020010021 1]
21-2015 21-2015 004 1231 21 22189724 ONA21 N 122303001002 11
21-2015 21-2015 004 1231 &8 787235 GNAZ1 N 1223030010021
21-2015 21-2015 004 1201 70 52600 ONA21 M 1223036010021
21-2015 21-2015 004 1261 21 85571456 OGNAZ21 N 122304001202 11
21-2015 21-2015 004 1201 58 28.411.84 QONA21 N 122304001002 11
21-2015 21-2015 004 1201 7O 1.915.00  ONAZ2T N 1223040000211
21-2015 21-2015 004 1202 21 58586 QNA21 © 122301001002 1%
21-2018 21-2015 004 1202 58 3185 ONAZT C 122301000021
21-2015 21-2015 004 1202 21 24334752 ONAZT N 1223010010021
21-2015 21-2015 004 12¢2 &8 118345884 ONA21 N 122301001002 11
21-2015 21-2015 904 1262 70 543500 QNAZ1 N 122301001002 11
21-2015 21-2015 004 1262 2t J8H871.05 QNAZ2T N 122302001002 11
21-2015 21-2015 004 1202 &8 197331556 QNA21T N 122302001002 114
o 21-2015 21-2015 004 1202 70 8755.00 CGNAZ1 N 1223020010021
%j{} 21-2015 21-2015 004 1202 2t 28208 ONAZY C 1223032001002 11
i 21-2015 21-2015 004 1202 58 T280 OQNAZY C 1223040010021
21-2018 21-2015 004 1202 70 500 OGQNAZ21Y C 122304001002 11
5 21-2015 21-2015 004 1202 21 2158085 OQNAZT N 1223040010021
- 21-2015 21-2015 004 1262 58 843288 OQNAZ1 N 122304001002 11
21-2015 21-2015 004 1202 0 48000 ONAZ1T N 1223030010821
21-2015 21-2015 004 1203 2t 8104241 GQNA21 N 122301001002 11
21-2015 21-2015 004 1203 58 2448468 ONAZ2T N 1223071001002 11
21-2015 21-2015 004 1203 70 1,230.00 QNA2T N 122301401002 11
21-2015 21-2015 004 1203 21 225877 AT QNAZ1 N 122302001002 11
% 21-2015 21-2015 004 1203 &R 11531154 QNAZ1T N 122302001002 11
@;@ 21-2015 21-2015 004 1203 70 §,29500 QMAZ1 M 122302001002 11
21-2015 21-2015 004 1203 2% 1027658 QNAZ21T N 1223034016021
21-2018 21-20156 004 1203 58 FH1.85 ONAZT N 1223030010021
21-2015 21.2015 004 1203 7o 2500 ONAZY N 1223030010211
212015 21-2015 004 1203 21 1747005 ONAZ2YT N 1223030010021
21-20156 21-2015 004 1203 53 §,301.77 QNAZ1T N 122304001002 11
21-2015 21-2015 004 1203 70 38080 QNAZ21 N 122304001002 11
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10.1 RESUMEN CONTABLE DE NOMINA

SECRETARIA DE SALUD

SUBSECRETRRIA DE ADMINISTRAECION ¥ FINANZRE

ZIRECCION GEMERAL DE RECURSOS HUMANCS

DIRECCICH DE AUTQMATIZECICH DE FPROCESOS Y BCDCRTET TECRILO

EEPORTE IR CONTASILIDADES UR-41¢ TIFQ 2 EDOS. Ons 2172015

zr TIEDMI€.oum Hesa © L Facha: 2371042013
T EDC=rGl TRex4lE PROC=»3D  ACT=»404 FPROY=-I00S CF+»2 FUN=>3 SOMN=s31

POIOHNES DEDUCCILGHES
PIDR LPIO P.&NT. TASRE INFCRTE CEFIC FORNT. CREQE IMPCORIT

1301 87 134 z €44,711.€3 g1 13€ 3 I0B, 600,38
13297 o AR ! z §,345.40 Ox AL 33 3 $EZ.37
13407 32 2R G z 251 . 83 oL BL a8 3 11.77
13457 34 MR £f Z 27,521 .E€ a1 ey JE x =Z55.4€
I3Z4L 32 f3ad a7 z TIE .20 4r o a1 H =253 .42
LEE03 3@ 134 o 33,836,640 pias Kt 1= 3 Z,438.04
18501 42 i34 z 345,735,353 oz 5z 13€ 3 £,533.5¢8
13483 4 134 z 27, 821.33 ey iR i3e k1 =2, 468 82
15401 435 AL 23 4 &, 300 .00 22 = 13€ H 3, 48€.70
15482 48 a3 3 18,182 €3 a3 E13 H I, 78R.27
13410 1% et 134 3 iag BED.2D P2 5P 13€ H 4,335.8€
E& Ead hES 3 1,278 .60 04 B8 13¢ 5 A%, 0E7.62
13148 AL 153 3 $50.00 GE jied 3 She
13181 a2 Gé -3 31500 1Y G 3 Z,E38
13151 A3 23 z 1,537.82 21 S 132 % i G
L3158 A4 £5 F &,3uE_£7 34 uz =4 &.EC
L30T Az It 3 Z, 38230 E13 AR a4 -1 €30, 3%
13403 E4 24 3 BL,4%G.00 &€ Ca FE z i, BR0.00
1) c Ie 4 ig,263.54
L1 oy z3 S 20,418.78
3E Iz 18 b= 17,8 51
d& I prie i A€, & 5%
EL Iy a2 3 2
£13 Is 17 3 G
4€ 2 1E z ER
1€ joen) OE 3 i,
4€ z Iz S lE,
4 i it - .
£13 ZF ¥ H Z, ;
£€ pas G4 4 Z,877.58
s 13 g 3 4,838,837
Epe €5 L€ z 438 . BE
i FE G4 3 £53.43
51 4€ = 21,282 .4
3¢ 0% = 3,183 8¢
g7 23 3 T, 357.81
58 ES 7 7.1 LS
X gt G35 H 4,8
[34 juied GL 3 3.4
308 23 o2 3 €
&4 45 o2 ¥ z
g4 35 &% 3 BE,3
835 55 F 4
T EH] 3 4
B 134 3 ki
AL g 93 5 3
TOTALES: 887 32 1, 329,533,868 1,827 % 632, 3BE. 8T
Toral Y¥eto: 3 €47, 138,01
Tozal de Registros: 141
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Ménico DF., a 15 de Octubre del 2015
OFICIO No. DGRH-DP-3616-20 g

C.F. ARTURO BAYARDO BARAJAS
DIRECTOR DE CONTABILIDAD

¥ RENDICION DE CUENTAS.
PRESENTE

Me dirijo a usted, para comunicarte gue fueren enviados a los correos electronicns -
Al Aliez Bl RO, ¥ fermandaseyesasaud.pobms, los archivos de los reportes
contables de Nomina, Cheques Cancelades y de Pensién Alimenticia correspondientes a.
las U, fs 416, 610 y X00 en las Entidades federativas, genetados par ia Direccion de
Autoratizacion de Procesos y Soporte Técnico, de la Quincena 2072015, para su andlisis:
& £ SU Cas0 para sus 0hservaciones, anexo copia de los oficios SYTPGBDN-662-2015 v,

SYTPGBDN-663-2015, como antecedente.

Sin ato particuiar*} Je reitero las muesteas de mi consideracion distinguida
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URBER b el Goeratiime Jase Marfa Movebos y ndin®

México D.F., 2 12 de Octubire det 2015, .

OFICIC Mo. DGRH-DAPST-SVTPGRON-663-2015
ASENTO=SE ENVIAN CONTABILIDADES BE FSTADON
CANCELADOS QNAI2015

LAP JOAQUINA CASTILLO NARVAEZ
SUBDIRECTORA DE CONTROL Y ANALISIS
PRESENTE
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Dot A T eseraibine dosd Maras Morefes y Pavon”

téxico DUF, a 12 de Octubre del 201 5,

OFICIC No. DORH-DAPST-SVTPGBDN-682- 2015
ASUNTO:  SE ENVIAN CORTABIIDADES DE
ESTADOS QNA. 2002015

LA P JOAQUINA CASTILLO NARVALZ
SUBDIRECTORA DE CONTROL Y ANALISIS
PRESENTE
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