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Hoja de Control de Copias

Esta es una copia controlada del procedimiento Registro Contable Unico.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn de Planeacién y Evaluacion.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabia:

Area funcional No. de copia controlada
Direccion Generat 01
Direccion de Administracion 02
Suhdireccion de Recursos Financieros 03

La revisién a este procedimienta se realizars anualmente durante la evaluacion del Sistema de Gestién de Calidad
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1. Propésito:

Registrar contable y presupuestalmente todas las operaciones de ingresos y egresos del Organismo,
en tiempo, forma y en apegoe a las Leyes y Disposicicnes Vigentes

2. Alcance:

Este procedimiente aplica a:

» Todo el personal de la Subdireccién de Recursos Financieros.

3. Referencias:

Ley General de Salud
Ley General de Contabilidad Gubernamental

[ ]

» Postulados Basicos de Centabilidad Gubernamental

s (Clasificador por Objeto del Gasto

» Plan de Cuentas

« Normas y Metodologia para la Emisidon de Informacién Financiera y Estructura de los
Estados Financieros Basicos del Ente Publico y Caracteristicas de sus Notas

+ Manual de Contabilidad Gubernamental

¢ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

» Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos

» Ley Organica de la Administracién Pudblica del Estado Libre y Soberane de Morelos.

» Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

» ley de Entrega Recepcién de ia Administracién Pulblica del Estado y Municipios de
Morelos. )

¢ Ley de Salud Del Estado De Morelos.

« Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientc y Prestacién de Servicios del
Poder Ejecutive del Estado Libre y Soberanc de Morelos.

» Ley Federal de Trabgjo

+ Ley General de Salud

« Estatuto Organico del Organismo Puablico Desceniralizado denominado Servicios de
Salud de Morelos

¢ Normas, Lineamientos y Metodologias Publicadas por el Consejo Nacional de
Armoenizacion Contable

» Presupuesto de Egresos de |la Federacion

s Presupuesto de Egresos del Estade de Morelos

» Ley de Ingresos de la Federacién

o Leyde Ingresos del Estade de Morelos

4. Responsabilidades:
: Es responsabilidad del personal Administrativo del Departamento de Control Presupuestal y

Contabilidad apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Centrol Presupuestal y Contabilidad, elaborar vy
mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Finanzas, revisar y vigilar el C”&"ﬁ”SEB?N‘fRfﬁe

procedimiento

APROBADO EN SESI |
pE LA TUNTA DE GOBIERNO /

O JGSSM
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Definiciones:

SCODAP: SQL Control de Administracidon Presupuestal, es un software que gestiona [a
Administracién y el registro en tiempo real las operaciones Presupuestarias, Contables, Financieras
y Programaticas dando como resultado la emision de Informacion analitica, se encuentra alineado
con fa normatividad vigente del Consejo Nacional de Armonizacion Contable vy la Ley General de

Contabilidad Gubernamental.

Momentos Contables:
Gasto Aprobado: Es el momento que refleja la asignacion presupuestaria anual comprometida en el

Presupuesto de Egresos.

Gasto Modificado: Es el momento contable que refleja la asignacion presupuestaria que resuita de
incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias al presupuesto aprobado.

Gasto Comprometido: Es el momento contable que refleja [a aprobacion por autoridad competente
de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacion juridica de la
institucién con terceros para la adquisicion de bienes y servicios o ejecucion de obras. En el caso de
las obras a ejecutarse o de bienes y servicios a recibirse durante varios ejercicios, el compromiso
sera registrado por [a parte que se ejecutara o recibira, durante cada ejercicio.

Gasto Devengado: Es el momento contable que refleja el reconocimiento de una obligacidn de pago
a favor de terceros por [a recepcion de conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente
coniratados; asi como de las obligaciones que derivan de tratados, convenios, leyes, decretos,
resoluciones y sentencias definitivas.

Gasto Ejercido: Es el momento contable que refleja la emisidn de una cuenta por liquidar certificada
o documento equivalente debidamente aprobado por la autoridad competente.

Gasto Pagado: Es el momento contable que refleja la cancelacion total o parcial de las obligaciones
de pago, que se concreta mediante el desemboiso de efectivo o cualquier otro medio de pago.

Matriz de Conversidon: Es una tabla que tiene incorporadas las relaciones automaticas enifre las
cuentas de los Clasificadores por Objeto del Gasto y por Tipo del Gasto con las del Plan de Cuentas
{Lista de Cuentas) de la contabilidad. La tabla esta programada para que al registrarse el devengado de
una transaccién presupuestaria de egresos de acuerdo con los referidos clasificadores, identifique
automaticamente la cuenta de crédito a que corresponde la operacidn y genere automaticamente el

asiento contable.

Auxiliar Contable: Es el libro de la contabilidad donde se registran de forma analitica y detallada los
valores e informacion registrada en los libros principales. Cada entidad gubernamental determina el
nimero de auxiliares que necesita de acuerdo con su tamano y trabajo que se tenga que realizar.

Estado de Cuenta Bancario: Es un documento que emite la institcuion bancaria. El documento esta
escrito en. papel con membrete oficial del banco e incluye informacién general sobre el cliente, como su
nombre, direccion y nimero de teléfono, enumerando también el tipo de cuenta, como de cheques o de
ahorros. E! estado de cuenta también incluye el saldo de ésta a partir de una fecha determinada, o el
saldo de varias fechas en el pasado.

Clasificador por Objeto del Gasto: La Clasificacion por Objeto del Gasto es un listado que ordena e
identifica en forma genérica, homogénea y coherente, a nivel de grupos agregados en capiiulos y
partidas, la demanda de los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros, provenientes tanto
del pais como del exterior; facilita |a operacion del presu sa.ia &t i w tos
necesarios para el cumplimiento de las actividades progr%ﬁ%@gmgéﬁgﬁﬁgﬁ 3 (o}
permite el registro detallado de las cuentas presupuestales AiEvEAad sl ﬁtrﬁ@é‘&%@ bmo
son. el codigo, el nombre y la descripcion de los capitulos y partidas dA GAgkoi e ider§iddn Ios7enes v

servicios. ) JOA .!J W
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Estado Analitico de Egresos: Su finalidad es realizar periédicamente el seguimiento del gjercicio de los
egresos presupuestarios. Dichos Estados deben mostrar, a una fecha determinada del ejercicio del
Presupuesto de Egresos, os movimientos y la situacion de cada cuenta de las distintas clasificaciones,
de acuerdo con los diferentes grados de desagregacion de las mismas gue se requiera.

Balanza de Comprobacién: Es un documento contable en el cual se enumeran las cuentas de mayor
general que se elaboran al cierre del periodo mensual 0 anual, que contiene los movimientos y saldos
deudor y acreedor de las operaciones econdmicas que afectan o modifican [a informacién financiera de
ia entidad en ella se observan las sumas correctas de los saldos deudor y acreedor. :

Polizas Contables: Son los documentos tanto fisicos como digitales que contienen los registros
contables de una o varias operaciones realizadas por una persona o una empresa. Estas podlizas se
catalogan seguln la naturaleza de la operacién que amparan, las pélizas contables més comunes son
tres, Poliza de egresos, Poliza de ingresos y podlizas de diario.

Pélizas de Egreso: En este tipo de pdlizas se registran los movimientos contables referentes a fas
erogaciones {egresos, pagos.) por parte de la entidad econémica.

Polizas de Ingreso. Son las pélizas contables que contienen los registros contables que
representan los ingresos de dinero al ente econdmico, por medio de estas pdlizas contables se
registra todo tipo de ingreso ya sea en efectivo, trasferencia o cheque.

Poélizas de Diario: Este tipo de pdlizas contahles son utilizadas para registrar las operaciones que
afectan la economia de la empresa, pero que no representan un flujo de efective para la misma.

Estados Financieros: Son los documentos que muestran el resumen del resultado de las operaciones
de una empresa por un periodo y a una fecha dades, en la armenizacign contable se conocen como
Estado de Situacién Financiera y tiene por propoésito mostrar informacién relativa a los recursos y
obligaciones de un ente publico, a una fecha determinada. Se estructura en Activos, Pasivos vy
Patrimonio/Hacienda Publica. Los activos estan ordenados de acuerdo con su dispeonibilidad en
circulantes y noe circulantes revelando sus restricciones v, los pasivos, por su exigibilidad igualmente en
circulantes y no circulantes, de esta manera se revelan las restricciones a las que el ente publico esta
sujeto, asi como sus riesgos financieros.

Método de Trabajo:

6.1 Politicas

N/A

APROBADU EN SESION ORDINARIA,

DE LA JUNTA DE GOBIERNO
0 JGSSM
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6.2

f Inicio ,

Diagrama de flujo

PR-DA-5RF-DIP-01
PR-DA-5RF-DT-01
PR-DA-SRF-DT-03
PR-DA-SRF-DT-04
PR-DA-SRF-DT-05

A

Recibe documentacion de los
departamentos de Tesorerfa
e Integracién Presupuestal

1

h 4

Revisar y Clasificar la
documentacion recibida

2

¢ Esta completa |2
documentacién?

Regquerir correccicn
de informacién al
departamentc

a4 l remitente

Generar pdliza de pagado
de gasto en el sistema
SCODAP mediante fa
aplicacion automatica de la
mattiz de conversion.

r

En SCODAP Generar
auxiliares contables con
registros acumulativos

¢Estan Correctos?

En SCODAP Generar
auxiliares contables de
las diferentes partidas

de gasto

b 4

En SCODAP
Generar Balanza
de Comprcbacién

Balanza de
Comprobacidn

SEL STARIO TECNICO

Balanza de

Revisar Balanza de
Comprobacion

]

Comprobacién

¢Esté correcta?

En SCODAP
Emitir Estados

Financieros
13

Solici{ar {a correccion al
responsable de la fuente de

financiamientc
12 I

Estados Financiercs

Fin

Estados Financiercs

Revisar Estados Financieros

(Firman:

Obtener firmas de
Funcionarios Autorizados

]

s Jefe de Departamento de
Contabilidad

< « Subdirecter de Racurses Financieros

+ Director de Administracion

* Director General

h 4

AS

p
¢ Director General de Contabilidad dei

Enviar Estados Financiercs
al Poder Legislativo y
'E’-! Ejecutivo Estatales

Gobierno del Estado de Morelos

« Presidente de la mesa Directiva del
Congreso del Estado de Morelos

¢ Auditoria superior Gubernamental
del Congresc del Estado de Morelos

A4

s Secretaria de la Contraloria
"

Dar a conocer fos Estados
Fmanueros aiajunta de
Gobierno

APROBADO EN SESION d
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6.3 Descripcion de actividades
Al - Descripcion | Responsable | Documento de Trabajo
Departamento de
integracién
Presupuestal i |
Recibe la documentacion de los departamento de Departamento de Po 1285 Fje ngreso, Egreso
1 Tescreria e integracién Presupuestal Control Presupuestal y Diario con respectivo
) . Soporte Documental
y Contabilidad
Departamento de
Tescreria
Departamento de Pdlizas de Ingreso, Egrese
2 | Revisa y Clasifica la documentacion recibida. Control Presupuestal y Diario con respective
y Contabilidad Soporte Documental
¢ Esta completa la decumentacién? Departamento de
3 1 No, se continua con el paso No. 4 Controf Presupuestal
Si, el procedimiento sigue el paso No. 5 y Contabilidad
Solicita la correccién de informacion al departamento
remitente. Departamento de
4 Control Presupuestal
o y Centabilidad
Fin del Procedimiento.
Genera poliza de pagado de gasto en el sistema
SCODAP mediante la aplicacion automatica de la; Departamento de ,
5 |matriz de conversién. Dando como resultado un| Control Presupuestal | Poliza de Pagado de Gasto
registro Unico afectando la parte presupuesta y y Contabilidad
contable.
Genera auxiliares contables con  registros Departamento de
6 acumulativos de acuerde a lo que establece el Cont?ol Presupuestal Auxiliares de Cuentas
CONAC, mismos gque se concilian con estados de Contabiliza d Contables
cuenta bancarios en sistema SCODAP, y
¢ Estan correctos los Auxiliares?
No, se continua con el paso No. 6 Departamento de
7 ) o . Control Presupuestal
Si, el procedimiente sigue el paso No. 8 y Contabilidad
Genera auxiliares contables de las diferentes
pa!'tidas de gastq de acuerdo af ”clasmcador por| Departamento de Auxiliares de Cuentas
8 |objeto de gasto, mismo que se concilia con el estado | Controf Presupuestal
-~ - Contables
Analitico de egresos ambos reportes generados por y Contabilidad
medio del sistema SCODAP.
.. Departamento de
9 Qenera Balanza de Comprobacion a detalle en Control Presupuestal | Balanza de Comprobacion
sistema SCODAP. o
APROBA DO EA cpbea, Contabilida
SINOSIT ST
DE LA JUNTA pyp (Ria eeARIA o y
10 |Revisa Balanza de Comprebacion. AQUE % "'»n st Balanza de Comprebacion
AJUERDG [GsSugriabiiced
" 7 092
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¢ Esta correcta la Informacion?
No, se continta al paso No.12

11
Si, el procedimiento sigue el paso 13
Solicita [a correccién al responsable de la fuente de Departamento de
12 | financiamiento. Control Presupuestal
y Contabilidad
Emite Estados Financieros del sistema 3SCODAP Departamento de
13 | mismos que estan armonizados de acuerdo a lo que | Control Presupuestal Estados Financieros
establece el CONAC. y Contabilidad
Departamento de
14 | Revisa los Estados Financieros. Confrol Presupuestal Estados Financieros
y Contabilidad
¢, Esta correcta la Informacién?
e Departamento de
! 9.
15 N_O’ S€ cont|r?ua-\ a pas-;o No Control Presupuestal
Si, el procedimiento sigue el paso 16 y Contabilidad
16 Obtiene las firmas de Funcicnarios Autorizados. Subdlrecplon qe Estados Financieros
Recursos Financieros
Envia Estados Financieros al Poder Legisiativo y Subdi 50 d
17 | Ejecutivo del Estado consolidados y armonizados. ubdireccion ae Estados Financieros
Recursos Financieros
.| Da a conocer los Estados Financieros a la Junta de
Gobierne. ) »
18 Subdlrec_c on (.je Estados Financieros
. L Recursos Financieros
Fin del Procedimiento.
7. Registros de Calidad
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
: Jefe del Departamento de Control "
1 Documentos Varios Presupuestal y Contabilidad 5 afios
. - Jefe del Departamento de Control =
2 Balanza de Comprobacion Presupuestal y Contabilidad 5 afios
; ; Jefe del Departamento de Controi .
3 Estados Financieros Presupuestal y Contabilidad 5 afos
8. Ane :
nexos APRORADG F\,l\_; f
Ninguno DE LA TUN REERN ONORDINARI
NTA DE GOBIE 2
A"FUEL P
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Hoja de Control de Copias

Esta es una copla controlada def procedimiento Seguimiente a QObservaciones y Recomandaciones de Entes Revisores.

Et original de este documento gueda bajo resguarde de la Direccion de Planeacion y Evaluacion.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerds a ia siguiente tabla:

Area funcional No. de copia controlada
Direccién General 01
Direccién de Administracién 02
Subdireccién de Recursos Financieros 03

La revigion a este procedimiento se realizard anualmente durante la evaluacion ded Sistema de Gestion de Calidad

APROBADO EN SESI

ON ORDINARIA

DE LA JUNTA DE GOBIERNO

AC 0 JG

SM

056
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1. Propésito:

Establecer un método eficiente y estandarizado para atender y dar seguimiento a las Auditorias y
Revisiones asi mismo dar un puntual seguimiento a las observaciones y recomendaciones de los

Entes Revisores.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a todo el personal adscrito a:
¢ Direccién de Administracion.
s Subdireccion de Recursos Financieros
e Subdireccidn de Recursos Materiales
« Subdireccion de Recursos Humanos

3. Referencias:

s Ley General de Salud

» Ley General de Contabilidad Gubernamential

» Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental

s Clasificador por Objeto del Gasto

+ Plan de Cuentas

. Normas y Metodologia para la Emisidn de Informacién Financiera y Estructura de los Estados
Financieros Bésicos del Ente Publico y Caracteristicas de sus Notas

» Manual de Contabilidad Gubernamental

. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

« Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Morelos

» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

¢ Leyde Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico del Estado de Morelos.

o Leyde Entrega Recepcion de la Administracion Plblica del Estado y Municipios de Morelos.

¢ leyde Salud Del Estado De Morelos.

+ Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacidén de Servicios del Poder

Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley Federal de Trabajo

+« Ley General de Salud
+  Estatuto Organico del Crganismo Pulblico Descentralizado denominado Servicios de Salud de

Morelos
o Normas, Lineamientos y Metodologias Publicadas por el Consejo Nacional de Armonizacién

Contabie
»  Ley del Impuesto Sobre Ia Renta

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal de Apoyo Administrativo apegarse a lo establecido en este

procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Control Presupuestal y Contabilidad, elaborar vy

mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Finanzas, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento

APROBADO EN SESION ORDINARIA
5. Definiciones: - DE LA JUNTA DE GOBlERNO

Audltorla Superior de |la Federacion, etc.)
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6. Método de Trabajo:

6.1 Politicas

N/A
6.2 Diagrama de flujo

inicio
Oficio de inicio de
e auditoria y solicitud Documento
Recepcicn de oficio de de informacién Recibir respuesta de respuesta

requerimiento de informacién
enviado a Servicios de Salud
1 por el ente Revisor

solventacién de observaciones

o

h

Sclicitud de informacién a las
diferentes Direcciones de
Servicios de Salud

Oficio de Solicitud
de informacién

Revisar respuestas

Documento
respuesta

Solicitud de informacién al
personal responsable en las
Subdirecciones de [a Direccidn
3 de Administracién

Oficio de Solicitud
de informacién

¢Estan
completas?

Documentos varios

Proporcionar fa informacion a

los Auditores
4

Si

Turnar respuestas al ente

Recibir informe de Auditoria

B

Documente
respuesta

Revisar fa Observacicnes y
Recomendaciones

]

+

revisor
! Informe 1
4
Fin
| Informe
| Oficio

Turnar las observaciones a las
areas responsables para su
solventacion

Informe

APROBADO EN
DE LA JUNTA gE
E

SESTON ORDINARIA
GOBIERNO

SM

098
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6.3 Descripcion de actividades
' _-N.-°'.'_' ”":":"'Descnpmon | Responsable Documento de Trabajo :
ACt . R B R

ReCIbe oficio de requerlmlento de mformacnon
enviado a Servicios de Salud por el ente Revisor y
turna a la Direccién de Administracion.

Direccion General

Oficio de inicio de auditoria
y solicitud de informacion

Solicita la informacion a las diferentes Direcciones de
Servicios de Sajud

Direccion de
Administraciéon

Oficio de Solicitud de
informacién

Recibe la informacion solicitada de las diferentes
Direcciones y subdirecciones de Servicios de Salud

Direccidon de
Administracién

Oficio de Solicitud de
Informacién

Recaba la informacion y mediante un enlace de la
Subdireccién de recursos Financieros proporciona
informacion requerida al ente revisor por medio de
oficio.

Subdireccion de
Recursos Financieros

Documentos varios

Recibe Informe de Auditoria enviado por ente revisor
a través de la Direccion Administrativa.

Subdireccion de
Recursos Financieros
Departamento de
Control Presupuestal
y Contabilidad

Informe de auditoria

Revisa y analiza |as observaciones y
recomendaciones emitidas por el ente revisor

Subdireccion de
Recursos Financieros
Departamento de
Control Presupuestal
y Contabilidad

informe de auditoria

Turna las observaciones y recomendaciones
emitidas por €l ente revisor a las areas responsables
para su solventacién.

Subdireccion de
Recursos Financieros
Departamento de
Control Presupuestal
y Contabilidad
Unidades
Administrativas

Oficio
Informe de auditoria

Recibe respuesta de solventacion a observaciones y
recomendaciones de las areas responsables.

Subdireccidn de
Recursos Financieros
Departamento de
Control Presupuestal
y Contabilidad

Cuadro de Solventacion y
evidencia documental
(Documento respuesia)

Revisa respuesta de solventacidn a observaciones y
recomendaciones enviadas por las areas
responsables.

Departamento de
Control Presupuestal
y Contabilidad
Subdireccion de
Recurses Financieros

Cuadro de Solventacion y
evidencia documental
(Documento respuesta)

10

; Estan completas?
No, se continua paso 7
Si, el procedimiento sigue el paso 11

Departamento de

Control Pres ngeség“

Cuadro de So!ventac:on Y
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Turna las respuestas (Cuadro de Sclventacion vy

evidencia documental Documento respuesta) al ente
revisor.

Fin del Procedimiento.

Direccion de
Administracion

Subdireccion de
Recursos Financieros
Departamento de
Control Presupuestal
y Contabilidad

Cuadro de Solventacion y
evidencia documental
(Documento respuesta)

7. Registros de Calidad

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia Retencién
. . Jefe del Departamento de
1 informe de Auditoria del Ente Revisor Control Presupuestal y 5 afios
Contabilidad
. . Jefe del Departamento de
2 Oficios de Envio Control Presupuestal y 5 afios
Contabilidad
Oficios de Recencion Jefe del Departamento de
3 P Control Presupuestal y 5 afios
Contabilidad

8. Anexos:

: DINARIA
OBADO EN SESION ORD
AP%E LA JUNTA gg.,.QOBIERNo
Q- I
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1. Propésito:

Establecer un meétodo eficiente y estandarizado para controlar el Ejercicio Presupuestal de las
diferentes fuentes de Financiamiento.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica para todo ef personal del Departamento de Integracion Presupuestal.

~ 3. Referencias:

Ley General de Salud

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Postulades Basicos de Contabilidad Gubernamental

Clasificador por Objeto del Gasto

Plan de Cuentas

Normas y Metodologia para la Emisidn de Informacion Financiera y Estructura de los
Estados Financieros Basicos del Ente Publico y Caracteristicas de sus Notas

Manuat de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos

Ley Organica de [a Administracion Pablica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pdblico del Estado de Morelos.

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de
Morelos.

Ley de Salud Del Estado De Morelfos.

Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Federal de Trabajo

Ley General de Salud

Estatuto Organico del Organismo Publico Descentralizado denominado Servicios de
Salud de Morelos

Normas, Lineamientos y Metodologias Publicadas por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable

Presupuesto de Egresos de la Federacion

Presupuesto de Egresos del Estado de Morelos

Ley de Ingresos de la Federacién

Ley de Ingresos del Estado de Morelos

Convenio AFASPE

Convenio FASSC

Convenio ENARM

Convenio FORTALECIMIENTO DE ATENCION MEDICA

Convenio CARAVANAS CONTINGENCIAS

Convenio GRUPOS VULNERABLES -
Convenio APOYO PARA FORTALECER LA CALARROBARS EN-SESIGN RRDINARIA
Convenio Adicciones DE LA JUNTA DE GOBIERNO
Convenio S| CALIDAD

Convenio BRIGADISTAS VOLUNTARIOS
Convenio REGIMEN ESTATAL DE PROTECCION EN S@% TABIO TECNICO
Convenio Anexo IV
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4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal del departamento de Integracidn Presupuestal apegarse a lo
establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Recursos Financieros y Jefe de Departamento de Integracién
Presupuestal elaberar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Administracién revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento. -

5. Definiciones:

Control de Ejercicio Presupuestal: Seguimiento a las afectaciones presupuestales de las diferentes
fuentes de financiamientc.

FASSA: Fondo de Aportaciones Para los Servicios de Salud pertenecientes al Ramo 33
Aportaciones Federales para Entidades Federativas y Municipios.

AFASPE: Acuerdo para el Fortalecimiento de las Acciones de Salud Publica en los Estados
pertenecientes al Ramo 12 Sajud.

FASSC: Fondo de Aportaciones para los Servicios de Salud a [a Comunidad.
ENARM: Examen Nacicnal para Aspirantes a Residencias Médicas.

AIE: Actividad Institucional Estatal.

COG: Clasificador por Objeto del Gasto. Clasificador por Objeto del Gasto en un catdlogo que
permitird una clasificacion de las erogacicnes, consistente con criterios internacionales y con
criterios contables; resume, ordena y presenta los gastos programados en el presupuesto, de
acuerdo con la naturaleza de los bienes, servicios, activos y pasivos financieros.

ADQ: Formato de Adquisicidén emitido por el Departamento de Adquisiciones de la Subdireccion de
Recursos Materiales el cual contiene informacién de caracter administrativo referente a la
adquisicion de Insumos o Bienes.

SCODAP: SQL Control de Administracién Presupuestal, es un software que gestiona la
Administracion y el registro en tiempo real las operaciones Presupuestarias, Contables, Financieras
y Programaticas dando como resultado la emision de Informacién analitica, se encuentra alineado ;
con la normatividad vigente del Consejo Nacional de Armonizacién Contable y la Ley General de i
Contabilidad Gubernamental.

Momentos Contables: _
Gasto Aprobado: Es el momento que refleja la asignacién presupuestaria anual comprometida en

el Presupuesto de Egresos.

Gasto Modificado: Es el momento contable que refleja la asignacién presupuestaria que resulta de
incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias al presupuesto aprobado.

Gasto Comprometido: Es el momento contable que refleja la aprobacién por autoridad
competente de un acto administrative, u otro instr&ﬁ&(ﬂﬁ}hﬂ@ﬁf*ﬂ%@@?@’@ﬂﬂmﬁ ion,
juridica de ta Institucion con terceros para la adquisic@EdEApim'IyAsgﬂc&g ﬁ E{gﬂ;ﬁon e
obras. En el caso de las obras a ejecutarse o de bienes y sarvicios, ée b 5%&(1} i

ejercicios, el compromiso serd registrado por la parte que se ‘€& j‘ of Doy
ejercicio. : ' '
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Gasto Devengado: Es el momento contable que refleja el reconocimiento de una obligacion de
pago a favor de terceros por la recepciéon de conformidad de bienes, servicios y obras
oportunamente contratados; asi como de las obligaciones que derivan de tratados, convenigs,
leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas.

Gasto Ejercido: Es el momento contable que refleja la emisién de una cuenta por liquidar
certificada o documento equivalente debidamente aprobado por |a autoridad competente.

Gasto Pagado: Es el momento contable que refleja la cancelacién total o parcial de las
obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier otro medio

de pago.

6. Meétodo de Trabajo:

6.1 Politicas
N/A

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO /

fed
o
o
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6.2

inicio

Diagrama de flujo

Se reciben documentos de todas
las dreas de Servicios de Salud:

= Factura requisitada

. | Documentos varios

* ADQ
¢ Orden de Trabajo

Recibir la docurmentacion
T{ comprobatorfa del gasto

» Oficios de Comisicn
+ Orden de Transferencia

h 4

Revisar y Clasificar:

Revisar y clasificar la
documentacion

B

¢ Cumplimiento de requisitos Fiscales y Administrativos
» De acuerdo a Fuente de Financiamiento

e Actividad Institucional Estatal {AIE)

= Partida de Gasto (COG)

En el volante se especifica
el motivo def rechaze

Documentacién

éEsta
correcta?

4]

Regresar ia documentacion al
drea solicitante

éEs
adquisicion
através de
pedido?

Pre

Verificar que contenga:
s Pre-compromiso

6 I « Compromiso de pago

Contra

r
Elaborar en SCODAP:

‘ * Contra Recibo de
pago

Péliza de diaric

Compromisc

- COMPromiso

Recibo de

N

* Pdliza de Diario

Documentacion

Envia documentacidn a Direccion
de Administracién para
elaboracién del formato de
transferencia de pagoy

?I Crden de transferencia.

{Afectacién Presupuestal

» Contra Recibo de Pago

» Pdliza de Diario

» Compromisc

* Pre-compromiso

® Factura, ADQ, Orden
de trabajo, etc.

\ 4 Traor:g;r:eiiia
TFilrmar Ord;ar:-:;aTgrgnsferencia
h 4
Enviar doc:;r;gn;ggsoa Tesoreria
0] APROBADO EN SESION ORDINARIA
v DE LA JUNTA DE GOBIERNO
Fin AGUERDO
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f No iEs pago de Si
¢Es pago de £ES DRg
sereicgios? P honorarios? p{ 12
11 13
S8
Poliza de Diario ]
éEs
Compromiso Reemboiso
de Gasto?
Pre - compromiso
Elaborar en SCODAP:

* Pre-compromiso
s Compromiso
« Contra Recibe de
pago
12 o Péliza de diario

Afectacidn Presupuestal

iSon
Gastos a

Comprobar?

¢Son vidticos
rmayores a
24 hrs?

2Es pago
de vidtices
menora 24
hrs?

AN ORDINARIA
GOBIERNO
SSM

BADO EN o
0

DE LA
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6.3 Descripcion de actividades
No. | " “Descripeion Resp'o'n's'a'ble s _Documento de Trabajo
Act et L e e T :
Factura Reqwsrtada ADQ
1 Recibe la documentacion comprobatoria del gasto. De?igagi?gg de y/u Orden de Trabajo,
PFESS estal Oficios de Comisidn,
P Formato de Viatico
Revisa y clasifica la documentacion de acuerdo al -
Cumplimiento de requisitos Fiscales y Departamento de Fac/tulg ?eqléz[%?rgi’ ADQ
2 {Administrativos, Fuente de Financiamiento, Actividad Integracion yoljc. o ec? con 240,
Institucional Estatal (AIE) y Partida de Gasto {COG). Presupuestal Flocrlr?;toe deo\r/?ell?ilgg,
¢ Esta correcta la documentacion recibida? Departamento de
3 ! No, continda al paso 4. Integracién
S5i, continlia al paso 5. Presupuestal
Regresa la documentacién al drea solicitante para Departamento de
4 |oon e‘;ﬂg"fe error. Integracion Volante
P ' Presupuestal
ld\'lES adqy@mon a fravés de pedido? Departamento de
o, continua al paso 11. o
5 Si . Integracién
i, continda alf paso 6. Presupuestal
Verifica gue contenga  Precompremisc vy
6 Compromiso de pago. Ambos documentos De?r?tr;arrr;ilfgg de Pre-compromisc
elaberados en SCODAP. Presgpuestal Compromiso
Elabora en SCODAP el Contra-Recibo de Pago vy
Péliza de Diario de Devengado de Gasto.
Afectacion Presupuestal. .
Se afecta el presupuesto Autorizado o el resultade Departamen’to de Con’frg—Recan d.e Pago
7 d . Integracién Pdliza de Diario de
e un convenio Federal o Estatal. A su vez y de Presupuestal Devenaado de Gasto
forma automatica se ejecuta la matriz de conversién P g
dando como resultade el momento contable de tipo
“Devengado”.
Envia documentacién a Direccién de Administracién Departamento de
para elaboracién del formato de transferencia de P " Formato Transferencia
8 Integracion X
pago y Orden de transferencia. Presupuestal Bancaria
Direccion de
Administracion
Firma la orden de Transferencia turnada por la Subdireccion de
9 | Direccién de Administracion. Recursos Financieros Tf:rzggﬁgr?gaoédaizgﬁa
Jefe de Departamento
de Integracién
Presupuestal
Envia Formatos de Transferencia Bancaria para Departamento de Formate Relacion de
10 t;ﬁ]rrg’;e I;jri 5:321 iael nIZIE‘Oepar’tamento de Tesoreria. Integracié o Iy Wf ieh BARkbs
' &@%& O
LA JUNTA DE CUBIERNG 7
¢ Es pago de servicios? Departamento O JGSSM
Si, continda al paso 11. )
M No, continda al pasc 13. Integracio 0‘ 1 O
, Presupu : MARIO ‘TECNICO - -
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12

Elabora en SCODAP precompromiso, compromiso,
contra recibo de pago, pdliza de diario.

Afectacién Presupuestal.

Con el Compromisc de Pago se afecta el
presupuesto Autorizado © el resultado de un
Convenio Federal o Estatal ya que se genera el
momento contable "Comprometido”; con el Contra
Recibo a su vez y de forma automatica se gjecuta la
matriz de conversidon dando como resultado el

Departamentc de
Integracién
Presupuestal

momento contable de tipo “Devengado”,

Ir al paso 8.

Precompromiso,
Compromiso,
Contra Recibo de Pago
Pdliza de Diario

13

¢ Es pago de honorarios?
Si, continta al paso 12.
No, continlia al paso 14.

Departamento de
Integracion
Presupuestal

14

¢ Es reembolso de gastos?
Si, continda al paso 12.
No, continta al paso 15.

Departamento de
Integracion
Presupuestal

15

£.Son gastos a comprobar?
Si, contindia al paso 12.
No, continda al pasc 16.

Departamento de
Integracién
Presupuestal

16

£Son viaticos mayores a 24 hrs?
5i, continua al paso 12.
No, continla al paso 17.

Departamento de
Integracién
Presupuestal

17

¢ Es pagoe de Viaticos menor a 24 hrs?
Si, continda al paso 12
No, Fin de procedimiento.

Departamento de
Integracion
Presupuestal

7. Registros de Calidad

Responsabilidad de su Tiempo de
No. Documentos (Clave) Custodia Retencién
Jefe del Departamento de
Pre- Compromiso Control Presupuestal y 5 afios
Contabilidad
Jefe del Departamento de
2 Compromiso Control Presupuestal y 5 afios
Contabilidad
Jefe del Departamento de
3 Contra recibo Control Presupuestal y 5 anos
Contabilidad
Jefe del Departamento de
4 Péliza de Diaric Control Presupuestal y 5 anos
Contabilidad A ARIA
o ORBRARIA
APROB ]i\};, ;Lj‘ﬂx‘\ DE GOBIERNU /
8. Anexos: ;
DE XA UERDO JGSSM
Ninguno _OE& M_.- l l

h ¥}

TEC NICO

SECRETARIV
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Hoja de Control de Copias
Esta es una copia controlada del procedimienta Alta de Presupuestos Autorizades y Modificados de las diferentes Fuentes de Financlamiento.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién de Planeacian y Evaluacion,

La distribucién de las copias contreladas se resliza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area funcional No. de copia controlada
Direccién General 01
Direccidn de Administracidon 02
Subdireccion de Recursos Financieros , 03

La revisian a este procedimiento se realizara anualmente durants la evaluacién del Sistema de Gestion de Calidad

1ON ORDINARIA
APROBADO EN SES 0
JUNTA DE GOBIERN
DE LA O IGSSM
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1. Propdsito:

Establecer la metodologia que permita el registro de los presupuestos autorizados y modificados de
fa institucion

2. Alcance:

Es responsabilidad del Personal del departamento de Integracién Presupuestal apegarse alo
establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Recursos Financieros y Jefe de Departamento de Integracion
Presupuestal elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Administracion revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento. '

3. Referencias:

. Ley General de Salud

. Ley General de Contabilidad Gubernamental

. Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental

. Clasificador por Objeto del Gasto

) Plan de Cuentas

. Normas y Metodologia para la Emision de Informacién Financiera y Estructura de los
Estados Financieros Basicos del Ente Publico y Caracteristicas de sus Notas

. Manual de Contabilidad Gubernamental

. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos

. Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

. Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Pablica del Estado y Municipios de
Morelos.

. Ley de Salud Del Estado De Morelos.

. Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacidén de Servicios del

Poder Ejecutivo def Estado Libre y Soberano de Morelos.
. Ley Federal de Trabajo
. Ley General de Salud

. Estatuto Organico del Organismo Plblico Descentralizado denominado Servicios de
Salud de Morelos
. Normas, Lineamientos y Metodologias Publicadas por el Consejo Nacional de

Armonizacién Contable
Presupuesto de Egresos de la Federacion

L ]

® Presupuesto de Egresos del Estado de Morelos

. Ley de Ingresos de la Federacion

. Ley de Ingresos del Estado de Morelos

o Estructura Programatica de acuerdo al Proyecto de Presupuesto de Egresos de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

. Manual de Programacion y Presupuestos para el Ejercicio Fiscal de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico APR .

. Convenio AFASPE PD}(E)B&DJOU%N SESION ORDIN

. Convenio FASSC : TA DE GOBIERNO

. Convenio ENARM AGUERDO GSSM- /

) Convenio FORTALECIMIENTO DE ATENCION MEDICA O\B : 7 11 4

. Convenio CARAVANAS CONTINGENCIAS SECRET. 0 ECNICO P2
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Convenio GRUPOS VULNERABLES
Convenio APOYO PARA FORTALECER LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DE SALUD
Convenio ADICCIONES

Convenio S| CALIDAD

Convenio BRIGADISTAS VOLUNTARIOS

Convenio REGIMEN ESTATAL DE PROTECCION EN SALUD

Convenio ANEXO IV

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal del departamento de Integracion Presupuestal apegarse a lo

establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Recursos Financieros y Jefe de Departamento de
Integracion Presupuestal elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Directer de Administracion revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento

5. Definiciones:

FASSA: Fondo de Aportaciones Para los Servicios de Salud pertenecientes al Ramo 33
Aportaciones Federales para Entidades Federativas y Municipios.

A.S.E. : Aportacion Solidaria Estatal.

AFASPE: Acuerdo para el Fortalecimiento de las Acciones de Salud Publica en los Estados
pertenecienties al Ramo 12 Salud.

FASSC: Fondo de Aportaciones para los Servicios de Salud a la Comunidad.
ENARM: Examen Nacional para Aspirantes a Residencias Médicas.

D.O.F. : Diario Oficial de ta Federacién.

MELPP: Médulo para fa Elaboracion de Presupuestos por Programa.

SCODAP: SQL Control de Administracién Presupuestal, es un software que gestiona la
Administracion y el registro en tiempo reat las operaciones Presupuestarias, Contables, Financieras
y Programaticas dando como resultado la emisién de Informacién analitica, se encuentra alineado
con la normatividad vigente del Consejo Nacional de Armonizacién Contable v [a Ley General de

Contabilidad Gubernamental.

CLAVE PRESUPUESTAL: La clave presupuestaria es el instrumento que sistematiza la
informacion del Presupuesto de Egresos de la Federacién, de acuerdo con las clasificaciones
administrativa, estructura por resultades y econémica. Asimismo, integra las asignaciones
presupuestarias que resultan de las etapas de programacién y presupuesto, y en el ejercicio
presupuestario constituye un instrumento de control para el seguimiento vy la evaluacién‘g%iI asto
pablice APROBADO EN SESION ORDIRSS
DE LA JUNTA DE GOBIE
UBRDO yGSSM

(@)}

SECRETARIO TECNICQ :' 11
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ESTRUCTURA PROGRAMATICA:

De acuerdo con lo dispuesto en ef articulo 2, fraccion XXII, de la Ley Federal de Presupuesto ¥
Responsabilidad Hacendaria (LFPRH), es el conjunto de categorias y elementos programaticos
ordenados en forma coherente, el cual define las acciones que efecttan los ejecutores de gasto
para alcanzar sus objetivos y metas de acuerdo con las politicas definidas en el Plan Nacional de
Desarrollo (PND) y en los programas y presupuestos, asi como ordena vy clasifica las acciones de
los ejecutores de gasto para delimitar la aplicacién del gasto y permite conocer el rendimiento
esperado de la utilizacién de los recursos publicos

PRESUPUESTO APROBADO: [as asignaciones presupuestarias anuales comprendidas en el
presupuesto de egresos aprobado por la Cdmara de Diputados a nivel de clave presupuestaria en
el caso de los ramos auténomos, administrativos y generales y a nivel de los rubros de gasto que
aparecen en las caratulas de flujo de efectivo para las entidades, también denominado presupuesto

original.

PRESUPUESTO MODIFICADO AUTORIZADO: la asignacién presupuestaria para cada uno de los
ramos auténomos, administrativos y generales, asi como para las entidades, a una fecha
determinada, que resulta de incorporar, las adecuaciones presupuestarias que se tramiten al
presupuesto aprobado, y que se expresa a nivel de clave presupuestaria para los ramos, y de flujo
de efectivo para las entidades.

6. Método de Trabajo:
6.1 Politicas
N/A

APRCBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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6.2 Diagrama de flujo

{ inicio )
h 4 y ¥

Recepcion de Presupuesio
Autorizado Ramo 33 FASSA
de la Direccion de

Planeacicn

1a

Se identifica Presupuesto

Estatal, Provision para el

Sector Saiud y A.S.E.
mediante el D.O.F

Recepcién de Distribucién
de Recurso Estatal en el
MELPP parz los Servicios

Personales

1c

|

4

En SCODAP Creacion de
Estructura Administrativa de
Egresos de acuerdo a la
Jerarquia establecida en los
Elementos Programaticos

2

(- Fuente de Financiamiento
» Centre de costos
« Area Ejecutora del Gasto
* Programa Operativo Anual
* Programa Fresupuestal
* Actividad Institucional Estatal

A 4

En SCODAP Mdédulo

Estructura de Egresos Alta de

Clave Presupusstal
por Partida

En SCODAP Méadulo

Estructura de Egresos Carga

de Presupuesto por Partida

\

Autorizacion de Presupuesto

]

En SCODAP Madulo
Estfructura de Egresos

h 4

Convenios y otras Fuentes de

En SCODAP Carga de
Presupueste Modificado,

& Financiamiento

-
Rl

Fin

* Afio Ejercicie

* Ramo

e Unidad Responsable

© Grupo Funcional

» Actividad Institucional

= Programa Presupuestario

Presupuesto
Autorizado

s Clasificador por Objeto del Gasto
U Catalogo de Bienes y Servicios

= Capftule

e Concepig

¢ Objeto del Gasto {Partida)
¢ Tipo de Gasto

* Fuente de Financiamiento
* Entidad Gubernamentai

Ampliaciones
Presupuestales por
Convenios Federales

Ampliacicnes
Presupuestales por
Ingresos Propios,

Estatales, Etc.

APROBADO EN SESION ORDINA

DE LA JUNTA DE
AGUERDO

GOBIERNO
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6.3 Descripcion de actividades

'_32;'.'t'3':f'3'.'_"3'-:13 I .-.:'.Dé's_t'?ﬂfifp_ci_é_" S = _R.'e.sbo'n_é'ab'lé'.' = '_':_3:_Db'éu_“?e.':’_‘t:o.dé::_Trébéjd'_5:
Recibe el Presupuesto Autorizado Ramo 33 FASSA Departamento de )
1a | de la Direccidn de Planeacién. Integracion Presupug;tgsl-\:tonzado
. Presupuestal
Identifica Presupuesto Estatal, Provisién para el
Sector Salud y A.S.E. mediante la publicacién en e Departamento de
b |p O.F. Integracion D.OF.
' Presupuestal
Recibe del H. Congreso del Estado de Morelos la
Distribucion de Recurso Estatal en el Madulo para la Departamento de
1c |Elaboracion de Presupuestos por Programa MELPP integracién MELPP
para los Servicios Personales. Presupuestal
Crea la Estructura Administrativa de Egresos de
acuerdo a la Jerarquia establecida en los Elementos
Programaticos en el sistema SCODAP Mdédulo de \
Estructura de Egresos.
Elementos de la Estructura de Egresos:
« Fuente de Financiamiento Departamep'to de
2 |eCentro de costos Integracion
» Area Ejecutora del Gasto Presupuestal
* Programa Operativo Anual
» Programa Presupuestal
« Actividad Institucional Estatal
» Clasificador por Objeto del Gasto
» Catalogo de Bienes y Servicios
Alta de Clave Presupuestal por Partida en sistema
SCODAP Médulo de Estructura de Egresos.
Elementos de la Clave Presupuestal:
¢ Afio Ejercicio
* Ramo Estructura Programaética
* Unidad Responsable de acuerdo al
» Grupo Funcional Departamento de Presupuesto Autorizado
3 |« Actividad Institucional ’”tegfac'onl de Egresos de la
» Programa Presupuestario Presupuesta Secretaria de Hacienda y
« Capitufo Crédito Publico
» Concepto
« Objeto del Gasto (Partida) L rerdyN ORDINARIA
« Tipo de Gasto APROBADO EN >E810%Q]3IERN0 ’
» Fuente de Financiamiento  DE LA JUNTA DE M
e Entidad Gubernamental AqUEFDO 8S /
T o
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Carga el Presupuesto por Partida en sistema ‘Departamento de

4 SCODAP Madulo de Estructura de Egresos. Integracion
Presupuestal
Jefe de
Autoriza el Presupuesio en sistema SCODAP Médulo Departamento de .
S de Estructura de Egresos. " Integracion Presupuesto Autorizado
Presupuestal
Carga el Presupuesto Modificado y otras Fuentes de )
Financiamiento en sistema SCODAP Moddulo de Ampliaciones
Estructura de Egresos. Departamento de Presupuestales por
6 Infegracion Convenios Federales,
Presupuestal Ingresaos Propios,
Fin del procedimiento. P Igstatafes EQ[C_

7. Registros de Calidad
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
01} Presupuesto Autorizado de Egresos Jefe de Departamento de 5 afios
Integracion Presupuestal
Ampliaciones Pre'supuestaies para "
02 registro de otros presupuestos Jefe de !;)’epartamento de 5 afos
Integracion Presupuestal
8. Anexos:

Ninguno

APROBADO EN SESION ORDINA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO,
ACUERDO
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Hoja de Cantral de Copias
Esta es una copia controlada del procedimiente Comprobacion de Ministracion de Recursos de Hospitales y Jurisdicciones.
El original de este documento queda bajo resguardo de 1a Diraccidn de Plansacidn y Evaluacion.
La distribucion de las copias conlraladas se realiza de acuerdo a [a siguiente tabla:
Area funcional No. de copia controlada
Direccién General 01
Direccion de Administracion 02
Subdireccion de Recursos Financieros 03

La revision a este procedimienta se realizard anualmente durante |a evaluacidn del Sistema de Gestion de Calidad

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNG

ACPERDO JGSSM
QRfofoefio”
L.  SECRETARIO TECNICO
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1. Proposito:

Establecer el método que permita registrar contable y preéupuestalmente la comprobacién de
recursos ministrados a los Hospitales y Jurisdicciones de los Servicios de Salud de Morelos.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
e Departamento de Integraciéon Presupuestal
e  Subdirecter de Recursos Financieros
+  Director de Administracién.

3. Referencias:

Estatuto Organico de Servicios de Salud de Morelos

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental

Clasificador por Objeto del Gasto

Plan de Cuentas

Normas y Metodologia para la Emision de Informacién Financiera y Estructura de los
Estados Financieros Basicos del Ente Pablice y Caracteristicas de sus Notas
Manual de Contabilidad Gubernamental

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasio Pubiico del Estado de Morelos

Reglas para la Comprobacion del Gasto Publico

Ley Federal de Presupuesto y Respeonsabilidad Hacendaria

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos

Presupuesto de Egresos de |la Federacion

Presupuesto de Egresos del Estado de Morelos

Ley de Ingresos de la Federacion

Ley de Ingresos def Estado de Morelos

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal del departamento de Integracion Presupuestal apegarse a lo

establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Recursos Financieros y Jefe de Departamento de

Integracion Presupuestal elaborar y mantener actualizade este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Administracion revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

5. Definiciones:

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable, El consejo es el organo de coordinacion

para la armonizacion de la contabilidad gubernamental y tlgm 'F@N Q?&EHNQX
contables y l[ineamientos para la generacion de infor
publicos.
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SCODAP: SQL Control de Administracidon Presupuestal, es un software que gestiona la
Administracion y el registro en tiempo real las operaciones Presupuestarias, Contables, Financieras
y Programaticas dando como resultado la emisién de Informacion analitica, se encuentra alineado
con la normatividad vigente del Consejo Nacional de Armonizacién Contable y la Ley General de
Contabilidad Gubernamental,

Momentos Contables:
Gasto Aprobado: Es el momento que refleja la asignacion presupuestaria anual comprometida en

el Presupuesto de Egresos.

Gasto Modificado: Es el momento contable que refleja ia asignacion presupuestaria que resulta de
incorporar, en su caso, fas adecuaciones presupuestarias al presupuesto aprobado.

Gasto Comprometido: Es el momento contable que refleja la aprobacion por autoridad
competente de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacién
juridica de la Institucion con terceros para la adquisicion de bienes y servicios o ejecucion de
obras. En el caso de las obras a ejecutarse o de bienes y servicios a recibirse durante varios
ejercicios, el compromiso sera registrado por la parte que se ejecutard o recibira, durante cada

ejercicio.

Gasto Devengado: Es el momento contable que refleja el reconocimiento de una obligacién de
pago a favor de terceros por la recepcion de conformidad de bienes, servicios y obras
oportunamente contratados; asi como de las obligaciones que derivan de tratados, convenios,
leves, decretos, resoluciones y sentencias definitivas.

Gasto Ejercido: Es el momento contable que refleja la emisidn de una cuenta por liquidar
certificada o documento equivalente debidamente aprobado por la autoridad competente.

Gasto Pagado: Es el momento contable que refleja la cancelacidn total o parcial de las
- obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier otro medio

de pago.

Contra Recibo de Pago: Documento gue permite el reconocimiento de deuda vs la entrega del bien,
servicio u obra. Al mismo tiempo se genera el movimiento Presupuesto devengado: el reconocimiento
de las obligaciones de pago por parte de los entes publicos a favor de terceros, por los compromisos o
requisitos cumplidos por éstos conforme a las disposiciones aplicables, asi como de las obligaciones de
pago que se derivan por mandato de tratados, leyes o decretos, asi como resoluciones y sentencias

definitivas.

Pélizas Contables: Son los documentos tanto fisicos como digitales que contienen los registros
contables de una o varias operaciones realizadas por una persona o una empresa. Estas polizas se
catalogan segn la naturaleza de la operacion que amparan, las polizas contables mas comunes
son tres, Poliza de Egresos, Pdliza de Ingresos y Pdélizas de Diario.

Pélizas de Egreso: En este tipo de pdlizas se registran los movimientos contables referentes a las
erogaciones {egresos, pagos.) por parte de la entidad econémica.

Pélizas de Ingresc: Son las pdlizas contables que contienen los registros contables que
representan los ingresos de dinero al ente econdmico, por medio de estas pdlizas contables se
registra todo tipo de ingreso ya sea en efectivo, trasferencia o cheque.

Polizas de Diario: Este tipo de polizas contables son utilizadas para reg:stra §

afectan la economia de la empresa, pero que no represe ’R@B‘m
”D‘D A ﬂTNTA D
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6. Método de Trabajo:

6.1 Politicas
N/A
6.2 Diagrama de flujo
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3 de dacumentos
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Comprobante de
Transferencia
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contable
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5 En SCODAP

¥

Envio de Documentos a
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Recibo de Pago

SCODAP
Compromiso

SCODAP Precompromiso
{Comprobacion de

i

w Servigios Pagina
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Varias facturas y
comprobantes de
gastos
Recepcion de integracion de -
gastos ejercidos en el mes
correspondiente a fa
ministracion
_B‘
SCODA Oli
Dli:’azglrza de  Estan Reguerirle a la Subdireccion
{esta de Hospitales ¢
SCODAP Contra correctos los Subdireccion Primer Nivel
documentos?

ia correccion de los
10 documentos

Recursos)

Generar Movimiento

Presupuestal Devengado y se
gjecuta la Matriz de Conversion
del Devengado y Ejercido de

Gasto En SCODAP
/ 11

l

Envié de Documentos a

Contabilidad
12

Conecta con Procedimiento
PR-DA-SRF-DCPC-01
Registro dnico

D

h 4
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6.3 Descripcion de actividades
;‘; 0 Descripcién ~ Responsable Documento de Trabajo

Recibe de la subdireccion de Hospitales o de la
Subdireccion de Primer Nivel el oficio de solicitud de

Departamento de

Oficio de solicitud de
Ministracién

1 - o . L s Controi Presupuestal
Ministracion y Recibo de Ministracion. y Contabilidad Recibo de Ministracion
¢ Estan correctos los documentos?
5 No, Continda a pasc No. 3.
Si, Continda a paso No. 4.
gg:itlz 20Ir?efégi”;je:gggugneexgzp'tales © de Primer Departamento de Oficio de solicitud de
3 Contindia al paso 1 ’ Control Presupuestal Ministracion
P : y Contabilidad Recibo de Ministracién
Envio de documentos a Tesoreria Departamento de Oficio de solicitud de
4 ) Integracion Ministracién
Presupuestal Recibo de Ministracidn
. . . Jefe de
5 Aplica la transferencia desde portal bancario. Departamento de Com prqbante dc—; .
. Transferencia Electrénica
Tesoreria
Genera el movimiento contable Deudor-Banco y se - .
turna a al Departamentc de Contabilidad para su Apoyo Administrativo En SCODAP Pdliza de
6 del Departamento de
resguardo. T . Egresos
esoreria
Recibe de la Subdireccion de Hospitales o de Primer Departamento de Relacidn de Gastos por
7 Nivel la documentacion comprobatoria de los gastes Fl)nte racién partida, Facturas originales,
efercidos en el mes correspondiente a fa ministracion. 9 comprobantes de gasto,
Presupuestal
entre otros.
Tt ?
¢ Estan correctos los documentos?. Departamento de
No. Paso 10. s
9 Si. Paso 11 Integracion
' ) Presupuestal
Solicita a la Subdireccién de Hospitales o de Primer|{ Departamento de
10 {Nivel la correccién de documentos. Integracidn
Presupuestal
En SCODAP
. Apoyo Administrativo | ¢ Precompromiso
G_enera Movamlfanto Presupu§§tal Devengado vy se del Departamento de | » Compromiso
11 | ejecuta la matriz de conversion del devengado de . .
gasto y Ejercido de Gasto en sistema SCODAP. Integracion * Contra Recibo de Pago
Presupuestal s Pdliza de Diario
Devengado de gasto
* Precompromiso
« Compromiso
Envia documentos al Departamento de Control Departamento de + Contra Recibo de Pago
12 1 Presupuestal y Contabilidad. Control Presupuestal {  Pdliza de Diario

Fin del Procedimiento.

y Contabilidad

Devengado de gasto
« Soporte Documental de
comprobacion de Gastos

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERN
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7. Registros de Calidad

No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia Retencién
01 Pdliza de Devengado Jefatura de Departamento de
Control Presupuestal y 5 afios
Contabilidad
02 Contra Recibo de Pago Jefatura de Departamento de 5 afios
Control Presupuestal y
Contabilidad

8. Anexos:

Ninguno

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO /

ERDO JGSSM ‘
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APROBADO EN SESION ORDINARIA

fremd



B _ Cadigo:

%4 Servici PROCEDIMIENTO PR-DA-SRF-DT-01
PR ' ETVICIOS PAGO DE IMPUESTOS Pagina
MORELGS | do Salud 4de 8

Propésito:

Establecer un métada eficiente y estandarizado para el pago de impuestos.

Alcance:

Este procedimiento apliba para todo el Personal del Departamento de Tesoreria

Referencias:

» Constitucién Pclitica de los Estados Unidos Mexicanos

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

¢ [eyde Impuestc Sobre la Renta

+« Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta

s+ (odigo Fiscal de la Federacion

+ Ley de Coordinacion Fiscal

* Ley General de Contabilidad Gubernamental

o ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

¢ Ley Organica de la Administracién Plblica del Estado de Morelos

» Leyde Organismos Auxiliares de la Administracidn Publica del Estado de Morelos

» Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos :

» Ley General de Salud

o Leyde Salud dei Estado de Morelos

e ey de Arrendamiento

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de Los Trabajadores del Estado

» Reglamento de Servicios Médicos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trahajadores del
Estado

+ Ley del Seguro Social

+ Reglamentos de la Ley del Seguro Sccial

* Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

» Leyde Entrega Recepcidn de la Administracién Plblica del Estado y Municipios de Morelos

+ Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos

» Leyde Informacién Plblica, estadistica y Proteccidn de Datos personales del Estado

¢ Presupuesto de Egresos de la Federacién

* Presupuesto de Egresos del Estado de Morelos

¢ Leyde Ingresos de la Federacidn

+ Ley de Ingresos del Estado de Morelos

Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal Administrativo del Departamento de Tesoreria apegarse a lo

establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Tesoreria, elaborar y mantener actualizado

aste procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Recurses Financieros, revisar y vigilar el cumplimientﬁqde

este procedimiento. DO EN SESI ON ORD
APROBA ARITA DE GﬂBIERNO

DE L& JONTA
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5. Definiciones:

SCODAP: SQL Control de Administracién Presupuestal, es un software que gestiona la
Administracion y el registro en tiempoe real las operaciones Presupuestarias, Contables, Financieras
y Programaticas dande como resuliado la emision de [nfermacién analitica, se encuentra alineado

- con la normatividad vigente del Consejo Nacional de Armonizacion Contable y la Ley General de

Contabilidad Gubernamental.

ISR: Impuesto Scobre la Renta, es un impuesto directe sobre las ganancias obtenidas en el Ejercicio,
siendo las ganancias la diferencia entre los ingresos y las deducciones autorizadas. Este impuesto
debe de ser pagadc mensualmente al Servicic de Administracién Tributaria.

CEDULA DE DETERMINACION DE IMPUESTOS: Es el documento o papel de trabajo Contable y
Fiscal que sirve como base para la determinacién del calculo y pago de los impuestos retenides a

enterar.

SAT: Servicic de Administracién Tributaria. es un érgano desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, que tiene la responsabilidad de aplicar la legislacién fiscal y aduanera, con el fin de que
las personas fisicas y morales contribuyan proporcional y equitativamente al gasto publico; de fiscalizar a
fos contribuyentes para que cumplan con las disposiciones tributarias y aduaneras; de facilitar e
incentivar el cumplimiento voluntario, y de generar y proporcionar la informacién necesaria para el disefio
y la evaluacién de la politica tributaria

LINEA DE CAPTURA: Numero q'ue se genera con la declaracién presentada mediante el Servicio de
Declaraciones y Pagos {Page Referenciado) que se encuentra en el portal de Internet del SAT

TRANSFERENCIA INTERBANCARIA: Movimiente Bancaric a traves de la banca electrénica, que
permite transferir dinero electronicamente entre cuentas de depédsito de los bances de manera casi

instantanea.

BANCA ELECTRONICA: Servicio ofrecido por los bancos que permite a sus clientes efectuar ciertas
cperaciones hancarias desde una computadora que cuente con accesc a internet,

POLIZAS CONTABLES: Son los documentos tanto fisicos como digitales que contienen los
registros contabfes de una o varias operaciones realizadas por una persona o una empresa. Estas
polizas se catalogan segln la naturaleza de la operacién que amparan, las pélizas contables mas
comunes son tres, Pdliza de egresos, Pdliza de ingresos y pdlizas de diario.

Polizas de Egreso: En este tipo de pdlizas se registran los movimientos contables referentes a las
erogaciones (egrescs, pagos.) por parte de |la entidad econémica.

Pélizas de Ingreso: Son las pdlizas contables que contienen los registros contables que
representan los ingresos de dinero al ente econdomico, por medic de estas pdlizas contables se
regisira tode tipo de ingreso va sea en efectivo, trasferencia o cheque.

Pélizas de Diario: Este tipo de pélizas contables son utilizadas para registrar las operaciones que
afectan la economia de la empresa, perc que no representan un flujo de efectivo para la misma.

6. Método de Trabajo:

6.1

EN SESION ORDINARIA
Politicas AP%%BS,E ?UNTA DE GOBIERNO /
01l

N/A
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6.2 Diagrama de flujo

! . Inicio ’ | Oficios

Recibir cédula de
determinacion de
Retenciones de ISRy
Cficios de Retencidn de
ISR de Arrendamientos y

T’ Henorarios

Y

Revisar Aritméticamente
las cantidades

En sisterna SCODAP en &l
modulo de Mevimientos
Bancarios Registrar las
Transferencias

{Estdn
correctos?

Devolver cédula u oficio a

T‘ Contabilidad

Cédulas {
Elaborar Cédula del

Fondeo de Impuestos

B8

Transferencia
Bancaria

Realizar transferencias
Bancarias correspondientes al
Fondeg de Impuestos

Pago
y Referenciado
Capturar en fa pdgina del SAT
la declaracién mensual de
= impuestos

Linea de
captura

Ingresar |2 Linea de Captura
de! Pago de Impuestos enfa

|T| Banca Electrénica

Comprohante
de Pago

Aplicar Pago de la linea de
captura desde Banca

9 Electrdnica

10
v Péliza de
Egresos
En sistema SCODAP
generar fa pdliza de
Egresos
_ W 11 fLa documentacidn que se entregz a
Cédulas contabilidad:
A » Cédula de Determinacian de
" impuestos emitida por la
Recursos Humanos/ Turnara con‘t’ablildad la subdireccién de Recursos Humanos
documentacion de Pago < s Cficios de Contabilidad de
de Impuestos b Retenciones de Arrendamientos y
Honorarios
12 s Pago Referenciado
» Transferencia Bancaria

s Comprecbante de Pago Referenciado
de impuestos
\ Pdliza de Egresos

Conecta con Procedimiento
PR-DA-SRF-DCPC-01
Registre anico

Fin

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO /
AC 0O JGSSM /
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6.3 Descripcidn de actividades
:c?t I De's'c'rlpél'on IR Re_sponSable . Documento de Trabajo

Recibe Cédula de Determinacién de Retencién de
ISR por parte del Depto. de Recursos Humanos vy

D_epartamento de

Cédula “Solicitud para pago
de Impuestos” y “Oficios de

1 Oficios de Retencidn de ISR de Arrendamienios y T . Retenciones de 1SR de
Honorarios por parte del Depto. de Contabilidad. esoreria Arrendamientos y
: Honorarios”
Revisa aritméticamente las cantidades que integran Cédula "Cédula de
el total de Cédula de Determinacién de Retencién de Determinacién de
2 ISR por parte dei Depto. de Recursos Humanos y| Departamento de Retencion de ISR” y
QOficios de Retencién de ISR de Arrendamientos y Tesoreria “Oficios de Retencidn de
Honorarics por parte del Depto. de Contabilidad. ISR de Arrendamientos vy
Honorarios”
;. Estan correctas las cantidades?
3 Si, pasa al paso 5.
No, pasa al paso 4.
Subdireccién de C[)i‘?[:lrfniiigfc:gf dds
. c
4 Devuelve la cédula u oficio al Area correspondiente. Recursos Humanos Retencién de [SR" y
Contintia en paso 1. CDcaépE}rt;mento di || Oficios de Retencién de
ontrol Fresupuestal | gr de Arrendamientos y
y Contabilidad Honorarios
Elabora Cédula del Fondeo del Pago de Impuestos Apoyo Administrativo ,
5 |enformato Excel. de departamento de Cédula dielrt]o:ies?odse Pago
Tesoreria P
Aplica Transferencia Bancaria de los Fondeos del Jefe de Transferencia Bancaria
6 |pago de los Impuestos. Departamento de (Traspaso entre cuentas
Tescreria propias)
Captura en pagina del SAT la Declaracién Mensual n ,
de Impuestos y se genera Linea de Captura para su | APoY0 Administrativo | o o0 oo Impuestos /
7 de departamento de .
pago. Tesoreria Linea de captura
Ingresa la Linea de Captura del Pago de Impuestos | Apoyo Administrativo . .
8 ienlaBanca Electronica. de departamento de Tl'gﬂSfegﬂfCla Ba'nt‘:jarla
Tesoreria {Pago Referenciado)
Aplica el pago correspondiente de la finea de captura Jefe de . .
9 |desde Banca Electrénica. Departamento de Transferencia Bancaria
T ; (Pago Referenciado)
esoreria
Registra en sistema SCODAP las Transferencias| Apoyo Administrativo
10 | Bancarias de los Fondeos y el Pagoe de impuestos. de departamento de Reporte SCODAP
Tesoreria
Genera pdliza de Egreso en sistema SCODAP Apoy
11 P g de d N SESHM SRIDRARIA

HOTEADE
ebdborlaA JUD '

JTA DE GOBIERNQ/
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12

Entrega a Contabilidad la documentacién original que
ampara las Transferencias Bancarias de los Fondeos

y el Pago de Impuestes.
Fin del Procedimiento.

Apoyo Administrative
de departamento de
Tesoreria

Relacién de acuses/
documentacion original/
Transferencias Fondeos y
Transferencia (Fago
Referenciado) y Poliza de

Egresos
7. Registros de Calidad
No. Documentos (Clave) Responsab!hd_ad de su Tlempo_ fie
Custodia Retencién
Cédulas Jefe de Departamento de =
1 Tescreria 5 anos
Oficios Jefe de Departamento de =
2 Tesoreria > anos
3 Comprobantes de Transferencias Apoyo Administrativo de 5 af
departamento de Tescreria anos
4 Comprobante de Pago Referenciado Apoyo Administrativo de 5 afos
' departamento-de Tesoreria
8. Anexos:

Ninguno

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNQ /
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Hoja de Control de Copias
Esta es una copia conirclada del procedimiento de Recepcidn y registro de Ingresos,
El original de este documentc queda bajo resguarda de la Direccién de Planeacion y Evaluacian.

La distribucién de ias capias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area funcional No. de copia controlada
Direccion General 01
Direcciéon de Administracion 02
Subdireccion de Recursos Financieros 03

La revisidn a este procedimiento se realizard anuaimente durante la evaluacion def Sistema de Gestién de Calidag

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNG
ACYUERDO JGSSM
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1. Propésito:

Establecer un método eficiente y estandarizado para recibir y Registrar ingresos presupuestados Vi
por concepto de Cuotas de Recuperacién de Hospitales y Centros de Salud de primer Nivel de
Atencion.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
* Jefe de Departamento de Tesoreria
* Apoyo Administrativo Responsable de Ingresos

3. Referencias:

¢ Ley General de Salud

* Estatuto Orgénico del Organismo Publico Descentralizado denominado Servicios de Salud de
Morelos

* Normas, Lineamientos y Metodologias Publicadas por el Consejo Nacional de Armonizacidn
Contahle

e Ley General de Sailud

* Ley General de Contabilidad Gubernamenta!

» Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental

¢ Clasificador por Objeto del Gasto

e Plan de Cuentas

+ Normas y Metodologia para la Emisién de Informacién Financiera y  Estructura de los
Estados Financieros Basicos del Ente Piblico y Caracteristicas de sus Notas

* Manual de Contabilidad Gubernamental

* LeyFederal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

» Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Morelos

¢ Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

¢ Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

* Leyde Entrega Recepcion de la Administracién Pablica del Estado ¥y Municipios de Morelos.

» Leyde Salud Del Estado De Morelos

* Ley General de Contabilidad Gubernamental. Registro Contable de Ingresos

+ Leyde Ingresos de la Federacion

* Leyde Ingresos del Estado de Morelos

» Presupuesto de Egresos de |a Federacién

* Presupuesto de Egresos del Estado de Morelos

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal de Apoyo Administrativo apegarse a lo establecido en este

procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Tesoreria, elaborar y mantener actualizado

este procedimiento.

Es requnsabi!idad del Subdirector de Finanzas, reViSﬁPRQWD{BIENISQSE@NO()R@ﬁ%g
procedimiento. DE LA JUNTA DE Goammy

ATy Iy oy o

L ACUOROUU HGSEM /
. SEC%T%;O micnico /. 140
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5. Definiciones:

Ingresos Propios: Se refiere a los recursos adquiridos por el Régimen Estatal de Proteccién-Social en Salud
mediante las recuperaciones por Gastos Catastréficos, Seguro Médico Nueva Generacion antes Siglo XXI
Intervenciones y Capita y entre otras como Compensaciones Interestatales, Bonificaciones financieras ISR,
Multas COPRISEM, Etc.

Seguro Médico Nueva Generacién antes Siglo XXI : El Programa Seguro Médico para una Nueva Generacion
&8 parte del Sistema de Proteccion Social en Salud y tiene como principal objetivo proteger Ia salud de los nifios
mexicanos nacidos a partir del 1° de diciembre de 2006. Este segure ofrece atencién médica integral a los nifios
desde que nacen y hasta que cumplen cinco afos de edad v garantiza la afiliacién inmediata de toda la familia al
Sistema de Proteccién Social en Salud. '

Fondo de Proteccion contra Gastos Catastréficos: Este fondo es parte del Sistema de Proteccién Social en
Salud y busca otorgar servicios médicos de alta especialidad a las personas gue ne cuentan con Seguridad
Social y que padecen enfermedades de alto costo que pueden poner en riesgo su vida y patrimonio familiar,
mediante la gestion de los servicios de salud a través de la Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud,
proporciona recursos monetarios a través de un fideicomiso, a los prestadores de servicios acreditados v con
convenios firmados de las 32 entidades federativas.

INTERVENCIONES: Son acciones de atencion hospitalaria y de alta especialidad que no estan contempladas
en el Fondo de Proteccién para Gastos Catastroficos y complementarias a las intervenciones a los menores de 5
afios de edad del Catalogo Universal de Servicios de Salud . Este recurso seré cubierto mediante reembolso de
cada intervencion integral realizada a los beneficiarios del Seguro Médico Nueva Generacién antes Siglo XX y
procedera para eventos terminados. El monto a cubrir por cada una de las intervenciones se determina
conforme a la tarifa del tabulador establecido.

CAPITA: Apoyo Econémico a los Servicios Estatales de Salud por incremento en la demanda de Servicio.
Recurso que sera fransferido a las entidades federativas de manera anual por una scla vez por cada menor de
cinco afios cuya familia se incorpore al Sistema de Proteccién Social en Salud.

Compensaciones Interestatales: Recursos captados por concepto de atenciones médicas para afiliados al
Seguro Popular de otras entidades federativas.

Bonificaciones Financieras ISR: Facultad que tiene el Organismo Publico Descentralizado para obtener |
recursos financieros por los enteros que realiza al Servicio de Administracién Tributaria (SAT) cuando estos
derivan de un Decreto de Bonificacién Fiscal o de la aplicacién de una compensacion prevista en la Ley de
Ingresos de a Federacion.

Multas COPRISEM: La Comisién para ia Proteccion Contra los Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos vigila
el cumplimiento de ias condiciones sanitarias exigidas por la normatividad para garantizar un producto o servicio
inocuo y sin riesgo alguno a la salud de los consumidores, al detectar frregularidades de acuerdo a un dictamen
juridico-administrativo, se le dicta una resolucién definitiva que va de una amonestacién hasta una sancion
econdmica.

SRL: Solicitud de Liberacién de Recursos.

SCODAP: SQL Control de Administracion Presupuestal, es un software que gestiona la Administracion vy el
registro en tiempo real las operaciones Presupuestarias, Contables, Financieras y Programaticas dando como
resultado la emisién de Informacidn analitica, se encuentra alineado con la normatividad vigente del Consejo
Nacional de Armonizacién Contable y la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

9
servicios en cumplimiento con los requisitos fiscales de la normativida k. -
ACYERDO JGSSM
Pdlizas de Ingreso: Son las pélizas contables que contienen los registr
ingresos de dinero al ente econdmico, por medio de estas pélizas oontabigi e 1
sea en efeclivo, trasferencia o cheque.

_ . - . O EN SESION ORDINARIA
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet o factura efectrorﬁfg gé{g{?ﬁj}%\ﬁk&%gsﬁﬁ%?&&l\? es/f
) :
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6. Método de Trabajo:
6.1 Politicas

El perfil del Apoyo Administrativo Responsable de Ingresos debera conocer la Ley de Ingresos Federal ¥

Estatal Aprobada

6.2 Diagrama de flujo

¢Ls registro de No

Presupuesto?
: Presupuesto
Estatal

Presupuesto
Federal

i

Recibir el Presupuesto
Autorizado Federal y/o

Estatal.
3 i

Recibo de
Ineresos
v , §o|icitg§f de

Liberacion de
recursos

Solicitar la Liberacién

del Recurso Asighade

[ 4]

Recibir recursos
solicitados y/o
depositados de ingresos

[ 5 propios

Y
Consuitar las cuentas y
verificar {os saldos para
identificar los recursos

depositados.
5 l

A 4

Registrar el Ingreso
en el médulo de
Ingresos de

Firmar pdliza de ingreso

]

4 No
éSon ingrescs - i
Propios? Fin y
Entregar a Contabilidad i3
2 Péliza firmada

Si
10 I

Conecta ¢on Precedimiento
PR-DA-SRF-DCPC-01
Registro Unico

Fin

Se envia la solicitud a la Secretaria de
Hacienda, Direccién de Organismos
Publicos v Participaciones.

La recepcidn de los recursos tarda de 3
a 5 dias habiles

En el caso de las Cuotas de Recuperacidn se
concilia mensualmente el estado de cuenta del
Banco con el Reporte Mensual de Ingresos de las
Unidades Médicas y Jurisdicciones

7 SCODAP

Péliza de Diario

Emitir poiizas de Diario y
de Ingreso desde sisterna

SCODAP
2

AN

N\

Péliza de Ingreso

APROBADO EN SESION ORDINARLA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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6.3 Descripcion de actividades
Rl; Descrlpcmn Sy RGSponsable DocumentodeTrabajo

Identifica Tipo de Recurso
¢ Es Presupuesto Autorizado?

Apoyo Administrativo

1 Si, contintia al paso 3. del Departamento de
No, continla al paso 2. Tesoreria
éSon Ingresos Propios? Jefe de
; P Departamento y Presupuesto Anual de
Si, continlia al paso 5. . . .
2 o P o Apoyo Administrativo ingresos de Cuotas de
No, finaliza el procedimiento. del Departamento de Recuperacion..
Tesoreria
Recibe el Presupuesto Autorizado Federal y/o} Apoyo Administrativo Dla';(;(?e?ggijﬂe la
3 |Estatal. del Departamento de L .
Tesoreria Perigdico Oficial de Ia
Federacion
Elabora el recibo de ingresos y ia Solicitud de Apoyo Administrativo CED]
4 Liberacion de recursos calendarizados. del Departamento de
Tesoreria SLR
Recibe los deposites por parte de la Secretaria de
Hacienda del Estado de Morelos en la cuenta Apoyo Administrativo
5 |bancaria aperturada segin corresponda  el! del Departamento de Dep6sito bancario
presupuesto. Tesoreria
Consulta y verifica los saldos para la identificacién los Apoyo Administrativo _
6 | recursos depositados. del Departamento de | Reporte de Transferencia
Tescreria
Registra el momento contable del depdsitc en el Apoyo Administrativo
7 | modulo de ingresos del sistema SCODAP. del Departamento de
Tesoreria
fp - Apoyo Administrativo L) -
Elabora pdlizas de Diario vy de Ingreso Péliza de Diario
8 ra poliz anoy g def Departamento de ,?I
Tesoreria Péliza de Ingresos
Relaciona las pélizas e imprime para firma det apoyo | /APOY0 Adminlsltratlvo
Administrativo Gue elabora, el Jefe de Departamento 5 y Jefe de Péiiza de Diario
9 de Tesoreria y el Subdirector de Recursos epartamer?to de
Financieros : Tesoreria Péliza de Ingresos
' Subdireccion de
Recursos Financieros
Entrega las pdlizas al Departamento de Control . )
10 Presupuestal y Contabilidad para su guarda vy ?&oﬁgwgﬁﬁ'@ secifdlizarp iy
custodia. B JUNTA DRIGei RS
Fin del Procedimiento. ACUERDO IGSSM
. SECRETARIO CNICOl;,;g
ap
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7. Registros de Calidad

No. Documentos (Clave) Resp mg's:;igg;d de su E:tr: E ;g:’
’ Solicitud de Liberacion de Recursos Departamento de T es;)ren’a 5 afios
2 Reporte Mensual de Ingresos Departamento de Tesoreria 5 anos
3 Estados de -cuenta bancarios Departamento de Tesoreria 5 anos
4 Recibo de ingresqs Departamento de Tesoreria 5 arfios
Pdliza de ingresos Departamento de Control =
5 Presupuestal y Contabilidad 5 afos
8. Anexos:

Ninguno

{ON ORDINARIA
APROBADO EN SE3 % JBIERNO /

DE LA JU\E 01} SSM
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Haja de Control de Copias
Esta es una copia controlada del procedimiento Pago de Nomina.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Bireccidn de Planeacian y Evalyacion,

La distribucion de 'as coplas controladas se realiza de acusrdo a la siguiente tabla:

Area funcional No. de copia controlada
Direccién General 01
Direccion de Administracion 02
Subdireccion de Recursos Financieros 03

La reviston a este procedimiento se realizara anualmente durante 'a evaluacion def Sistema de Gastidn de Cafidad
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Cédigo:

1. Propésito:

Establecer un método eficiente y estandarizado para el pago de Nomina.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a: ]
» Todo al Jefe de Departamento de Tesoreria
* Apoyo Administrativo responsable de enlace

3. Referencias:

- Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios del

Ley General de Salud _

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Postufados Basicos de Contabilidad Gubernamental

Clasificador por Objeto del Gasto

Plan de Cuentas

Normas y Metodologia para la Emisién de Informacién Financiera y Estructura de los
Estados Financieros Basicos del Ente Publico y Caracteristicas de sus Notas

Manual de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Morelos

Ley Organica de ta Administracién Plblica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Presupuesto, Contabifidad y Gasto PUblico del Estado de Morelos.

Ley de Entrega Recepcion de la Adminisiracion Publica del Estado ¥ Municipios de
Morelos.

Ley de Salud Del Estado De Morelos.

Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley Federal de Trabajo

Ley General de Salud

Estatuto Organico del Organismo Publico Descentralizado denominado Servicios de
Salud de Morelos

Normas, Lineamientos y Metodologias Publicadas por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable

Presupuesto de Egresos de la Federacion

Presupuesto de Egresos del Estado de Morelos

Ley de Ingresos de la Federacion

Ley de Ingresos del Estado de Morelos

Convenio AFASPE

Convenio FASSC

Convenio ENARM

Convenio FORTALECIMIENTO DE ATENCION MEDICA

Convenio CARAVANAS CONTINGENCIAS |
Convenio Adicciones APROBADO EN .SESION OPDTN\f\éuA
Convenio S| CALIDAD DE LA JUNTA DE GOBIERT / :
Convenio BRIGADISTAS VOLUNTARIOS O 1assM .

Convenio REGIMEN ESTATAL DE PROTECCION EN SALUD
Convenio Anexo 1V
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4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal de Apoyo  Administrativo apegarse a lo establecido en este

procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Tesoreria, elaborar y mantener actualizado

este procedimiento.
Es responsabitidad del Subdirector de Finanzas, revisar y vigilar el cumplimiento de este

procedimiento

5. Pefiniciones:

DSP: Decumento’ que contiene la dispersion de Pago de Némina emitido por la Subdireccion de
Recursos Humanes

SCODAP: SQL Control de Administracién Presupuestal, es un software que gestiona la
Administracién y el registro en tiempo real las operaciones Presupuestarias, Contables,
Financieras y Programéticas dando como resuftado la emisién de Informacién analitica, se
encuentra alineado con la normatividad vigente del Consejo Nacional de Armonizacién Contable y
ta Ley General de Contabilidad Gubernamental.

FASSA: Fondo de Aportaciones Para los Servicios de Salud pertenecientes al Ramo 33
Aportaciones Federales para Entidades Federativas y Municipios.

AFASPE: Acuerdo para el Fortalecimiento de las Acciones de Salud Pulblica en los Estados
pertenecientes al Ramo 12 Salud.

FASSC: Fondo de Aportaciones para los Servicios de Salud a la Comunidad.

ENARM: Examen Nacional para Aspirantes a Residencias Meédicas.

REPSS: Régimen Estatal de Proteccidn Social en Salud

UNEME: Unidad de Especialidades Médicas

Cheque Protegido: Es un servicio que proporciona la institucion bancaria que brinda seguridad
gracias a una proteccion adicional que cubre la emision de cheques en caso de alteracion,
falsificacion, robo o extravio. A través de la banca electronica, el cliente puede proteger toda la
chequera mediante el folio y monto del cheque.

Archivo de Némina: Se refiere a un documento electrénico de texto plano que contiene el ndmero de
cuenta bancaria de- la institucion, el nimero de cuenta del beneficiario e importe a transferir, entre
ofros datos, se ocupa principalmente en la carga masiva de informacion para dispersion de pagos

desde la banca electrdnica.

6. Método de Trabajo:

- APROBADO EN SESION ORDINARIA
6.1 Politicas DE LA JUNTA DE GOBIERNO
N/A /
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6.2 Diagrama de flujo
Inicio

En SCODAP desde el
Formato DsP Médulo de Movimientos
Memordndum Bancarios Capturar los
fondeos

Recibir DSP y los

archivos electrdnicos
de Recursos Humanas ( 8

Los Presupuestos son:
1 Estatales:
¢ Nomina Estatal ¥ Reporte de Pagos de
® Provision para el Sector Elaberary firmar Ndmina
Salud Reporte de Pagos de
Separar [cs DSP por Federales: Nomina Quincenal
Prasupuesto s UNEME 9 ’ Documentos Originales
2 ¢ Pasantes
: * Némina Federal {FASSA) ¢ [Reporte de Transmision de
i + REPSS ™ Archivo de Némina
« AFASPE Entregar a Contabilidad
: * Caravanas Contingencias el Reporte v los

Capturar en Banca en e Caravanas Fijas documentos originaies

Linea los fondecs de ' DSP

cada presupuesto a 10

cuentas emisoras de

Némina
3
Conecta con Procedimiento
PR-DA-SRF-DCPC-01
Y. Reqistro Gnico

Aplicar fondeo por
traspasoe entre cuentas

4 } Fin

Y

Anexar a cada DSP su
Reporte de Traspasos
entre cuentas propias

5 Reporte de Transmisidn de
Archivo Cheque Protegido

. [ Reparte de Transmision de
— Archivo de Nomina
Transmitir pago de

Némina en Banca

Electrénica
6 Reporte de Transmisidn de
Archivo Cheque Protegido
4 Reporte de Transmisidn de

Archivo de Nomina

Anexar al DSP ef
—-—...._.-—.——'-—'—-'__'_-'—_.H_- H

reporte de transmisién i
de archive de Némina :

[7]

APROBADO EN SESIGN ORDINARI

0
A JUNTA DE GOBIERN
DE LA CUERPO JASSM
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6.3 Descripcion de actividades
No. | S Deseripeion '  . .-'.Ré_sp_d_hsablé :_ 'Ijo¢_u_meﬁt6._'de T_rabajd-'

Act, | -

Recibe del Departamento de Sistematizacién de

Pagos de la Subdireccién de Recursos Humanos los

1 DSP'S impresos y archivos electronicos para la Dep artamer?to de Formato DSP /
- Tesoreria Memorandum

transmisidn del pago de ndmina.

Clasifica fos DSP'S por presupuesto Federal o
Estatal, para realizar fos fondeos para el pago de| Departamento de Farmato DSP/
némina. Tesoreria Memorandum

Captura en la banca electrénica los fondeos

(traspaso entre cuentas propias) de cada DSP. El

fondeo es el traspaso de la cuenta bancaria de origen

3 del presupuesto asignado a cada DSP a las cuentas Departamer]to de Formato DSP /
; o ! Tesoreria Memorandum

emisoras de nomina, las cuales emiten los cheques o

depdsitos de pago de némina.

Revisa los fondeos capturados en la banca

electrénica (Presupuesto, montos, cuenta arigen, Jefe de Formato DSP /
4 |cuenta de depdsito), y aplicar el fondeo o tfraspaso| Departamento de
h Memorandum
entre cuentas. Tesoreria
imprime y anexa a cada DSP sy comprobante o
. Departamento de Reporte de traspaso
5 reporte de traspaso cuentas propias. Tesoreria cuentas propias
Transmite los archivos electrénicos de cada DSP, va Jefe de
g |S¢€an archivos de cheque protegido o de transmision Departamento y Formato DSP/
de ndmina. - Apoyo Administrativo Memorandum

de Tesoreria

Reporte de transmision de

Imprime y anexar a cada DSP, los comprobantes de
archivo de cheque

Departamento de

7 la transmisién de los archivos correspondientes. Tesoreria ‘ que
protegido o de némina
Registra los fondeos o traspasos entre cuentas y Re%%réitiitrfg’piiss? de
transmisiones de archivo de cheque y/o némina, de Apoyo Administrativo prop
- o . Comprobante de
8 [cada DSP en el médulo de movimientos bancarios en Departamento de isidn d hivo d
el sistema SCODAP Tesoreria fransmision ¢ arcnivo ae
) cheque protegido o de
némina
Apoyo Administrativo Reporte de pagos

Elabora y firmar el reporte de pagos de némina

9 Quincenal de cada DSP Dep_lz_a;tsag::rr;;o de quincenales _
Reporte.de pagos de
nomina/ Formato DSP /
iy Memorando/ Reporte de !
7 Ear:rig?d:f Departamento de Contabilidad para su Departamento de traspaso de cuentas
10 9 Control Presupuestal propias/
. i Contabilidad Comprobante de
Fin del Procedimiento. Y v .
APROBADO EN SBSIONORDINA
, PR EENo
DE LA TUNTA 1A% SCRRE
A _ O nAFousivl

SECRETARIO TEcnico 151
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7. Registros de Calidad
Responsabilidad de su Tiempo de
No. Documentos (Clave) Custodia Retencién
1 Reporte de Traspasos cuentas propias Departamento de Tesoreria 5 afios
2 Reporte de transmisién de archive de Departamento de Tesoreria 5 afios
Nomina
3 Reporte de transmision de archivo Departarnento de Tesoreria 5 afos
cheque protegido
4 Reporte de pagos de némina Departamento de Tesoreria 5 afios
L
8. Anexos:
Ningunao
APROBADO EN
SESION
DE | ORDINA

A JUNTA DE Gogp:
AGUERDO 10 'ERNO

GSSM




- Cadigo: ]
| g"* i 55 N PROCEDIMIENTO PR-DA-SRF-DT-04

s ErVICIOS PAGO A PROVEEDORES Pagina

MIRELOS § 22 sl 1de9

ELABORO:

| REVISO:
Lic. Hilar&(O,rtiz Gomez /
Subdirector de Recursos Financieros . ,/\\ M{;{‘é
———
Lic. Andrik Ruiz Chavez de Arista

Director de Administracién

e o
prec e, =
P i

—.

. )] s T

C.P. Barbara Maria Riojas Guerr{
Jefa de Departamento de Tesore ia

AUTORIZO: S APRUEBA: JUNTA DE GOBIERNO

- APROBADO EN SESION OR DINARIA

Q{JO\? (Hid© - DE LA JUNTA DE Gopirng

Dra. Giorgia Rubio Bravo ACUERDO j SSM
Directora General de SSM :

SECRETARIO ECNIC

. R

L PROKIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL SIN AUTORIZACIIN DEL RESPONSABLE DE CONTROL DE DOCUMENTOS —; J




o o4 _ Cédigo:
§§* L Soryici PROCEDIMIENTO PR-DA-SRF-DT-04
Sy EIVICIOE PAGO A PROVEEDORES Pagina
MGRELDS | do Salud 2de
Hoja de Control de Emisién y Revision
No. Motivo del cambio Naturaleza del cambio Pagina (s) F(_echa c.ie
Rev, ) afectada (s) vigencia
0 Emision N/A N/A 08-2016

APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDO . JGS5M
bl DN -

SECKETARIO TECNICD




L | Servicios
MIORELDS § 4o 2alndd

PROCEDIMIENTO

Codigo:
PR-DA-SRF-DT-04

PAGO A PROVEEDORES Péagina

Jde9

Hoja de Control de Copias

Esta es una copia controlada del procedimiento Pago a Proveedores.

Ei original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion de Ptaneacion y Evaluacian.

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

Area funcional

No. de copia controlada

Direccién General

01
Direccidon de Administracion 02
Subdireccion de Recursos Financieros 03

La ravisién a este procedimiento se realizarg anuaimente durante la evaluacion de! Sistema de Gestién de Calidad

APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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1. Propésito:

L Establecer un método eficiente y estandarizado para pagar a proveedores.

2. Alcance:

! Este pr

ocedimiento aplica a: _
Todo al Jefe de Departamento de Tesoreria

3. Referencias:

Ley General de Salud

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Postulados Béasicos de Contabilidad Gubernamental

Clasificador por Objeto del Gasto

Plan de Cuentas

Normas y Metodologia para la Emisién de Informacién Financiera y Estructura de los
Estados Financieros Béasicos del Ente Publico y Caracteristicas de sus Notas

Manual de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico del Estado de Moreios.

Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Piblica del Estado y Municipios de
Morelos.

Ley de Salud Del Estado De Morelos.

Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Federal de Trabajo

Ley General de Salud

Estatuto Organico del Organismo Publico Descentralizado denominado Servicios de
Salud de Morelos

Normas, Lineamientos y Metodologias Publicadas por el Consejo Nacional de
Armonizacidn Contable

Presupuesto de Egresos de la Federacion

Presupuesto de Egresos del Estado de Morelos

Ley de Ingresos de la Federacion

Ley de Ingresos del Estado de Morelos

Convenio AFASPE

Convenio FASSC

Convenio ENARM

Convenio FORTALECIMIENTO DE ATENCION MEDICA

Convenio CARAVANAS CONTINGENCIAS

Convenio GRUPOS VULNERABLES

Convenio APOYO PARA FORTALECER LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DE SALUD
Convenio Adicciones

Convenio SI CALIDAD APROBAD,

Convenio BRIGADISTAS VOLUNTARIOS DE [ 4 1 ENSESIS OR
Convenio REGIMEN ESTATAL DE PROTECCION EN SALUD ™ JUNTy4 DE DRU;;AJ

Convenio Anexo IV C/UEV) 'JGGOBIE
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4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal de Apoyo Administrativo apegarse a lo estabiecido en este
procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Tesoreria, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Finanzas, revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento _

Es responsabilidad del Director de Administracion revisar y vigifar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

FASSA: Fondo de Aportaciones Para los Servicios de Salud pertenecientes al Ramo 33 W
Aportaciones Federales para Entidades Federativas y Municipios.

_ AFASPE: Acuerdo para el Fortalecimiento de las Acciones de Salud Publica en los Estados
pertenecientes al Ramo 12 Salud.

FASSC: Fondo de Aportaciones para los Servicios de Salud a la Comunidad.
ENARM: Examen Nacional para Aspirantes a Residencias Médicas.

SCODAP: SQL Control de Administracion Presupuestal, es un software que gestiona la
Administracion y el registro en tiempo real las operaciones: Presupuestarias, Contables, Financieras
y Programaticas dando como resultado la emision de Informacidn analitica, se encuentra alineado
con la normatividad vigente del Consejo Nacional de Armonizacion Contable y la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

ADQ: Formato de Adquisicién emitido por el Departamento de Adquisiciones de la Subdireccion de
Recursos Materiales el cual contiene informacién de caracter administrativo referente a la
adquisicion de Insumos o Bienes.

Orden de Trabajo: Una orden de trabajo es una solicitud que se genera para la solucién de una
incidencia, la prestacién de un servicio, la ejecucion de un mantenimiento o Ia realizacion de un

proyecto.

Orden de Transferencia: Es un formato en el cual se solicita la Transferencia Electrénica o pago a
algun proveedor/beneficiario por la adquisicién de un bien o servicio.

Momentos Contables:

Gasto Aprobado: Es el momento que reffeja la asignacion presupuestaria anual comprometida en
el Presupuesto de Egresos.

Gasto Modificado: Es el momento contable que refleja la asignacion presupuestaria que resulta de
incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias al presupuesto aprobado.

Gasto Comprometido: Es el momento contable que refleja la aprobacion por autoridad
competente de un acto administrativo, u ofro instrumento juridico que formaliza una relacién

juridica de la Institucién con terceros para la adquisicion_de_bien 998 BIRIUTIOA RIEA
obras. En el caso de las obras a ejecutarse o de blenﬁpﬁgﬁﬂﬁ@}gﬁg%?lgmg ;
gjercicios, el compromiso sera registrado por la parte que SFebaut NS Aedibh 4! E[eﬁci da
gjercicio. AGUE 0O 3GSSM

SECRETARID TECNICO. 49 T
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Gasto Devengado: Es el momento contable que refleja el reconocimiento de una obligacién de
pagoe a favor de terceros por la recepcion de conformidad de bienes, servicics y obras

oportunamente contratados; asi como de las obli

leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas.

gaciones que derivan de tratados, convenios,

Gasto Ejercido: Es el momento contable que reffeja la emision de una cuenta por liquidar
certificada o documento equivalente debidamente aprobado por la autoridad competente.

Gasto Pagado: Es el momento contable que refleja la cancelacion total o parcial de las obligaciones
de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier otro medio de pago.

6. Método de Trabajo:

6.1

Politicas
N/A

APROBADO EN SE
DE LA jun
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6.2 Diagrama de flujo
Inicio

[ Documentos

Recibir documentos

para pago

Relfacidn de transferencias
recibidas y pagadas

h 4

7]

principales para pago

Registrar datos

v

Capturar pagos
en banca
3 | electrénica

* ADQ y/u Orden de Trabajo
s Pre —compromisc

s Compromiso

* Factura sellada y firmada

¢ Contra Recibo de Pago

* Poliza de Gasto

¢ Orden de Transferencia

Datos Principales:

¢ Nombre del Proveedor

s Folio

e NOmero de factura

* Numero de Contra Recibo
* Prasupuesto

¢ Numero de pedido

Relacion de transferencias
recibidas y pagadas

9

Registrar fecha de
pago y clave de rastreo

A

En SCODAP en el

Movimientos Bancarios

10 | el pago realizado

Datos Principaies:

s Fecha de Pago

= Cuenta Bancaria

s Clave de Rastrec
{Uitimos digitos)

Mddulo de

* Importe pagado

Y

Es SCODAP
realizar pdiiza de

‘ 11| Egrescs

Pdliza de Egresos

v

Relacionar los pagos
realizados parz entrega

A4
; Verificar:
Verificar datos del * Nombre del proveedor
paga * Presupuesto
4 * Monto a pagar

¢Estan

correctos?

No Corregir datos

errénecs
5
Aplicar pago
electrénico
I_‘I7
if , Comprobante
Imprimir comprobante |

de pago

B

a Centabilidad

Documentos originales de

r

los proveedores

| Relacion de pagos

Entregar a contabilidad
Relacidn de pagos
realizados

13

realizados

APROB

Fin

Conecta con Precedimiento
PR-DA-SRF-DCPC-01

Registro Unico
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PROCEDIMIENTO

Cadigo:
PR-DA-SRF-DT-04

Fin del Procedimiento.

Tesoreria
LA )

SE¢

R og | Servicios PAGO A PROVEEDORES Pagina
6.3 Descripcion de actividades
Al Descripcien . Responsableé | Documento de Trabajo
Depa'rtamento de ADQ y/u Orden de trébajo,
Recibe los documentos para pago debidamente Integracion Pre—compromlsq, Factura,
. ) o L2 i Presupuestal Contra Recibo de Pago,
autorizados de la Direccion de Administracion y sellar ) i o o
1 con el dia y la hora de recepcion Subdireccién de Pdliza de Diario de
‘ Recursos Financieros Devengadoe de Gasto,
Direccién de Orden de elaboracion de
Administracion transferencia
Registra los datos principales del pago (Proveedor,
folio, No. de Factura, Contra Recibo de Pago, Documentos para pago /
2 presupuesto vy pedido) en la relacion de Dep%t:(;?:rr'};o de Relacion de transferencias
transferencias recibidas y pagadas. Recibidas y Pagadas
Captura los datos de los pagos a Proveedores en la Apoyo Administrativo
3 banca electrénica. del Departamento de Documentos para pago
Tesoreria
Revisa los datos capturados en Ja banca electrénica
contra los documentos para pago para verificar si Apoyo Administrativo
4 estan correctos y evitar errores en el momento del| del Departamento de Documentos para pago
pago. Tesoreria
¢ Estan correctos los pagos?
5 Si, sigue al paso 7.
No, sigue al paso 8.
) Apoyo Administrativo
8 Corrige los datos incorrectos en la banca electrénica. | del Departamento de Documentos para pago
Tesoreria
Aplica los pagos a Proveedores en la banca Jefe de
7 electronica. Departamento de Documentos para pago
Tesoreria
8 ;Tg:&?ngngmg:baanf del pago aplicado y - anexar Departamento de Documentos para pago /
para pago. Tesoreria Comprobante de pago
Registra la fecha de pago y la clave de rastreo en Ia Documentos para pago /
9 reiacion de transferencias recibidas y pagadas. Depirtamer?to de Relacién de transferencias
esoreria -
recibidas y pagadas
Regisira el pago realizado (Fecha de pago, Cuenta . .
10 bancaria, Clave de rastreo, Cantidad pagada) en ﬁ;oég 2?;2?2;2?';2 Documentos para pago
sistema SCODAP., s para pag
esoreria
Registra la pdliza de Egresos desde Movimientos Apoyo Administrativo
11 | Bancarios en sistema SCODAP. del Departamento de Péliza de Egresos
Tescreria
Relacionar los pagos realizados para su entrega al Documentos para pago /
12 | Departamento de Contabifidad. D ep?gf;ffﬁf KOBADO W@Eg’d pagos
DE I AA Jrr . WSV 7 OR f)f!\!
Entregar al Departamento de Contabilidad la relacian RelatidideGarpg:
de pagos aplicados, Jos documentos para pago 9 L
13 | originales y el comprobante de pago. Departamento de
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7. Registros de Calidad

—
Responsabilidad de su Tiempo de
No. Documentos (Clave) ' Custodia ' Retencion
4 Transferencia electrénica I Jefe de Departamento ’ 5 afios
2 Relacién de pagos realizados ‘ Apoyo Administrativo l 5 afios
8. Anexos:
Ninguno
APROBADO EN SESION
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACPERDO j SSM
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Hoja de Confrol de Copias
Esta es una copiz controlada del procedimiento Page a Terceras Institucianales.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Bireccion de Planeacion y Evaluacion.

! a distribucién de [as copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area funcional No. de copia conirolada
Direccion General 01
Direccidn de Administracion 02
Subdireccién de Recursos Financieros 03

La revision a este procedimiento se rezlizard anualmente durante la evaluacion def Sistema de Gestion de Calidad

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO /
AGQUERDO JGSSM




Cadigo:

- PROCEDIMIENTO PR-DA-SRF-DT-05
| Servicics PAGO A TERCEROS INSTITUCIONALES Pagina
i de Balud 4de?

1. Propésito:

Establecer un método eficiente y estandarizado para el Page a Terceres Institucionales.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a tedo ef Personal del Departamento de Tescreria

3. Referencias:

¢ Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

o Leydel Seguro Social

e Reglamento Organico del Fondo de fa Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado

¢ Ley del Instituto del Fonde Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

+« Leyde los Sistemas de Ahorro para el Retiro

4, Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal de Apoyo Administrativo apegarse a lo establecido en este

procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Tesoreria, elaborar y mantener actualizado

este procedimiento.
‘Es responsabilidad del Subdirecter de Finanzas, revisar y vigilar ef cumplimiento de este

procedimiento.

5. Definiciones:

Terceros Institucionales: Son pagos complementarios o accesorios de la nomina o remuneraciones
al personal, como seguros (Cuotas al ISSSTE, FOVISSSTE, IMSS, SAR), cuotas sindicales, fondo
de ahorro capitalizable, adquisicién de hienes, servicios y préstamos de los trabajadores. Estos
pagos se realizan via descuento de ndmina y aportaciones patronales.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Organizacion
gubernamental que administra parte del cuidado de la salud y seguridad social a los trabajadores del

Estado.

FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del ISSSTE. Organismo desconcentrado con la finalidad de crear
un fondo nacional, a partir de las aportaciones de las dependencias afiliadas al ISSSTE, para
atender las necesidades de vivienda de sus derechohabientes.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social. [nstitucion del j fedar 3 At
{Estado, Patrones y Trabajadores), dedicada a brindar serﬁg%?%AQ%%%?‘%ﬁggﬁﬁégm
AC B

poblacién que cuente con afifiacion al propio instituto.
RDO JGBSM

SAR: Sistema de Ahcrro para el Retiro (SAR) brinda beneficios y se' g .'1;,‘
cotizan al Instituto Mexicano del Seguro Social {IMSS), al Instituto dePEeHF T TES
de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), asi como a frabajadores ind
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SCODAP: SQL Control de Administracién Presupuestal, es un software que gestiona la
Adminisiracién y el registro en tiempo real las operaciones Presupuestarias, Contables,
Financieras y Programaticas dando como resulfado la emision de Informacién analitica, se
encuentra alineado con la normatividad vigente del Consejo Nacional de Armonizacion Contable
y la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Cédula de Terceros Institucionales: Oficio de solicitud de page a Terceros Institucionales con
cuadro anexo gue contiene el concentrado y total a pagar.

6. Método de Trabajo:
6.1 Politicas
N/A

APROBADO EN SESION ODPNARIA
DE LA JUNTA DE GUBIEKNQ
ACUERDO JGSSM

SECRETARIO TECNICO
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6.2 Diagrama de flujo
INICIO

Anexos
v Formato Cédula
~ Turnara Contabilidad la ;a doc:;ndirlm;a clén quese entregaa Conta_b;hdad:
S . documentacidn del Pago
Recibir Cédula de RH de Esta Cédula se T € = Transferencias [comprobantes}) de Fondeo y de
“Solicitud para Pago a recibe TI a lerceros pago
Terceros Institucionales” quincenalmente.
1 A 4 Conecta con Procedimiento
PR-DA-SRF-DCPC-01
FIN Registro Unico
Revisar

aritméticamente las
_Z'I cantidades

Cédua

No

Devalver Cédula a Recurses
Human os paracorrecddn

4]

dEstacomrecto?

Cédula

Elaborar Céd uiadel Fondeo
de Pagos a Tercems
thstitucionalas ’
5]

Transferencia
A 4 Bancaria

Realizar Transferendas |
Bancarias de los
Fondeos

Esta actividad se realiza via Banca
Eiectronica.

Transferencia |
h 4 Bapcaria

Capturar en Banca }
Electrdnicalos Pagos i

y APROBADO EN SESION ORDINARIA
Registrar en Sktema DE LA .]—UNTA DE GOBIERNO‘

SCOCAP elFandea y
Pago aTerceros
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6.3 Descripcion de actividades
IT::)t {7 Desecripcién . | Responsable = | Documento de Trabajo

Recibe y sella la Cédula de la Subdireccion de
Recursos Humanos “Solicitud para pago a Terceros

Departamento de | Ceédula “Solicitud para pago

=2

Institucionales”. Tesoreria a Terceros Institucionales”
Revisa aritmeticamente las cantidades qué integran
2 el iotal de la Cédula de Recursos Humanoes “Sclicitud | - Departamento de | Cédula “Solicitud para pago
para pago a Terceros Institucionales®. Tesoreria a Terceros Institucionales”
s Estan Correctos fos Datos? Departamento de
3 Si, continda al paso 5. P .
L Tesoreria
No, continlda al paso 4
Devuelve la documentacidn a la Subdireccidén de
4 Recursos Humanos Departamento de Cédula “Sdlicitud para pago
Continda al paso 1. Tesoreria a Terceros Institucionales”
Elat?org la Cédula del Fondeo de Pago a Terceros Departamento de Archivo Electranico en
5 Institucionaies en formato Excel. .
Tesoreria Formate Excel
6 Realiza la Transferencia Bancaria de los Fondeos. Jefe de Transferencia Bancaria
Departamento de {Traspaso entre cuentas
Tesoreria propias)
Captura y aplica los Pagos de los Terceros| Apoyo Administrativo . .
7 |Institucionales en la Banca Electrénica. def Departamento de Transferencia Bancaria
: T ; (Pago Referenciadc)
esoreria
Registra en sistema SCODAP las Transferencias
8 Ban_car!as de los Fondeos y Pagos de los Terceros Departamer}to de Reporie SCODAP
Institucionales. Tesgreria
Turna a Contabilidad la documentacién original que
ampara las Transferencias Bancarias de los Fondeos
y Pagos de los Terceros Institucionales Departamento de
Q ' Control Presupuestal Relacion de acuses
Fin del Procedimiento, y Contabilidad
7. Registros de Calidad
No. Documentos (Clave) Responsablhd_ad de su Tlempo_ E:le
Custodia Retencion
1 Cédulas Jefe de Depto. de Tesoreria o
. e e Py EN SESTON ORDINAR
APRUDAD O ar
2 | Comprobantes de transferencias Jefe de Depto. de Tegwetia, JIINTA DEa69BIERN
. ¥ 4] . |
ACULRTDO JGSSM /
8. Anexos: % EC
SECRETARIO TECNJCO,,

Ninguno

Lo™
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