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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV: 01
SALUD | subdireccion de Contabilidad y Finanzas

SECRETARIA DE SALUD

40. Procedimiento para la entrega de
recursos, control y registro de gastos a :
comprobar DE: 22

HOJA: 2

3.2

3.3

3.4

3.5

PROPOSITO

Proporcionar al personal del Instituto, los recursos para los gastos de ayuda econdémica en:
Inscripcion, Viaticos (hospedaje y alimentos), Transporte (terrestre o aéreo) y mensualidades
(beca economica), que por necesidad del servicio deba trasladarse y/o permanecer en lugar
distinto de las oficinas del Instituto, en comisiones nacionales, internacionales o eventos.

ALCANCE

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la
Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, asi como a los Departamentos de Contabilidad, de
Tesoreria y de Control Presupuestal.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

Es responsabilidad de la Direccion de Docencia, entregar a la Subdireccién de Contabilidad y
Finanzas, el oficio de autorizacién de recursos para el Servidor Publico, indicando la ayuda
economica y el monto autorizado, con un minimo de cinco dias habiles de anticipacion.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, entregar con 24 horas de
anticipacion al Servidor Publico, los recursos previamente autorizados por el Comité de Becas y
Viaticos y por la Direccion de Administracion y Finanzas.

La documentacion comprobatoria de los recursos entregados al servidor publico comisionado al
evento, debe ser entregada a la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, durante los 5 dias
habiles posteriores a la conclusién del evento o comision.

Los Servidores Publicos deberan confirmar con la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas la
asistencia al evento o comision, previamente autorizado por el Comité de Becas y Viaticos y por
la Direccion de Administracion y Finanzas, para la elaboracién del cheque o transferencia
bancaria correspondiente, para éste Gltimo debera cumplir con los requisitos establecidos por el
Departamento de Tesoreria.

Para la elaboracion del cheque o transferencia bancaria que se indica en el numeral anterior,
los Servidores Publicos deberan entregar al Departamento de Contabilidad la siguiente
documentacion:

— Copia de la autorizacion de la Secretaria de Salud, en su caso.
— Copia del documento de aceptacion del evento.

— Acuse de recepcion de documentos en el Departamento de Tesoreria, en caso de
transferencia electronica.
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REV: 01
SALUD Subdireccién de Contabilidad y Finanzas :

SECRETARIA DE SALUD

40. Procedimiento para la entrega de HOJA: 3
recursos, control y registro de gastos a

comprobar DE: 22

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

El Servidor Publico que acuda a algiin evento o comisién, debera comprobar los gastos de
ayuda economica en: Inscripcion, Viaticos (hospedaje y alimentos), Transporte (terrestre o
aéreo) y mensualidades (beca econdmica) mediante los Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet (CFDI) correspondientes, debidamente verificados en la pagina electrénica dispuesta
por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT). Los originales de estos documentos deberan
ser enviados a la Subdireccién de Contabilidad y Finanzas para su comprobacion, conteniendo
los requisitos fiscales vigentes.

El Servidor Publico debera incluir copia simple de la constancia de asistencia al evento o
comision, en los documentos que comprueben el gasto a la Subdireccion de Contabilidad y
Finanzas.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, resguardar la
documentacion comprobatoria de los gastos efectuados por concepto de gastos y los pases de
abordar del boleto aéreo.

Cuando los servidores publicos, por alguna razén, no lleven a cabo el gasto total de ayuda
economica otorgada, éstos deben ser reintegrados a la Subdireccién de Contabilidad y
Finanzas dentro de los cinco dias posteriores a la fecha de conclusién del evento o comision.

Cuando por alguna razén justificada no sea posible comprobar el importe de los viaticos
(hospedaje y alimentos) por parte del servidor publico, podra no presentar comprobantes
fiscales hasta por un 20% del total de viaticos erogados en cada ocasién, cuando no existan
servicios para emitir los mismos, sin que en ninguin caso el monto que no se compruebe exceda
de $15,000.00 en el ejercicio fiscal de que se trate, siempre que el monto restante de los
viaticos se eroguen mediante tarjeta de crédito o débito. Para lo cual, debera elaborar un
desglose pormenorizado de los gastos por tipo de servicio y costo y ser entregado a la
Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, con la firma de autorizacion de la Direccion del area
de adscripcion, sin la cual no sera valido.

Aquellas becas y/o comisiones autorizadas y no hechas efectivas, seran canceladas en un
plazo de diez dias habiles, no pudiendo efectuarse su cobro de manera retroactiva.

Las becas y/o comisiones que requieran de apoyo econémico en moneda extranjera, se
otorgaran en moneda nacional, al tipo de cambio vigente que determine el Banco de México en
la fecha de autorizacion.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Contabilidad y Finanzas:

e Contar con el oficio original de autorizacion de recursos para el Servidor Publico,
indicando la ayuda econémica desglosada y el monto autorizado.

e  Determinar el Tipo de Cambio de acuerdo con lo publicado por el Banco de México, para
los viaticos autorizados en Moneda Extranjera.

* Informar por escrito al servidor publico, mediante el Formato de recibo, que tendra cinco
dias habiles terminada la comision o evento, para comprobar el 100% de los recursos, de
lo contrario debera reembolsar la diferencia a través de la Caja General del Instituto.
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e Contar con los documentos y Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI)
originales, debidamente firmados por el servidor publico comisionado, de los gastos de
ayuda econdmica en: Inscripcion, Viaticos (hospedaje y alimentos), Transporte (terrestre
o aéreo) y mensualidades (beca econdmica) correspondientes, debidamente verificados
en la pagina electrénica dispuesta por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT)

e  Elaborar el informe mensual de las ayudas econdmicas tramitadas y turnar al Comité de
Becas y Viaticos para su conocimiento.

3.14 Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) necesarios para la comprobacion de
gastos a nivel nacional, deberan contar con los requisitos fiscales vigentes de conformidad con
la normatividad aplicable. Los documentos que se expidan fuera del territorio nacional y que no
exista la obligacién de expedir un Comprobante Fiscal, deberan contener invariablemente fecha
y lugar de expedicién, descripcion del bien o servicio y el costo.

3.15 En caso de que el servidor publico no compruebe el gasto realizado y autorizado en el tiempo
establecido, sera responsabilidad de la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas solicitar por
escrito el reembolso del mismo. Trascurridos los cinco dias habiles para el reembolso, el
funcionario publico debera reintegrar las cargas financieras que se generen desde la fecha en
que debié realizar el reembolso, hasta la fecha del reembolso efectivo, para ello se calcularan
mediante el aplicativo dispuesto por la Tesoreria de la Federacion.
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SALU

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Contabilidad y Finanzas

40. Procedimiento para la entrega de
recursos, control y registro de gastos a

comprobar

REV: 01
HOJA: 5§
DE: 22

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

No ¢ = . Documento o
Responsable ) Descripcién de actividades
P Act. P anexo
1 Entrega a la Subdirecciéon de
Contabilidad y Finanzas los oficios
e e "o |- Oficos orignle
Direccion de Docencia Comité iz 2 P de autorizacion de
omité de Becas y Viaticos y por la
: i e -~ recursos
Direccion de  Administracion y
Finanzas.

2 Rempe B oficios originales . 'de Oficios originales
bl iraasifin dis aqtqnzamon de recursos, turna oficios de autorizacién de
Garifabilided v Bipanzss originales al Departamento de recursos

y Contabilidad y archiva copia de acuse.
Acuse

3 Recibe  oficios originales de Oficios originales
Subdireccion de autorizacion de recursos, revisa que de autorizacion de
Contabilidad y Finanzas contengan firmas de autorizacion, recursos
(Departamento de firma de recibido en acuse y elabora P
Contabilidad) formato de recibo. .

Formato de recibo

4 Recibe copia del oficio de autorizacion

Ge Contabildad a- confmar  su |~ Copia del ofcio e
Servidor Publico . . i autorizacion de
asistencia al evento o comision y
o recursos
muestra oficio.
5 Recibe al Servidor Publico, toma
conocimiento de su solicitud,
determina la forma en que se realizara
la entrega de los recursos y determina:
sibditecsidn do ¢La entrega de recursos es con
e . cheque?
Contabilidad y Finanzas
g[:;;::tr)tiﬁ:jna%r;to ga 6 No: Indica al Servidor Publico los
documentos que debera entregar de
acuerdo a las politicas establecidas,
solicitandole que acuda al
Departamento de Tesoreria para el
tramite de transferencia bancaria.
Pasa a la actividad numero 8.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
: REV: 01
- SALUD | subdireccién de Contabilidad y Finanzas
R 40. Procedimiento para la entrega de HOJA: 6
recursos, control y registro de gastos a
comprobar DE: 22
No. _—r s Documento o
| Descripcion de actividades
Responsable Act. escrip SHEXO
Subdirecelsn de 7 Si: Indica al Servidor Publico los
antabilidad Firanzas documentos que deberd entregar de
(Depart en’?o da acuerdo a las politicas establecidas.
e Pasa a la actividad numero 15.
Contabilidad)
8 Recibe indicaciones, acude al
. o Departamento de Tesoreria y solicita
Servider Fublieg requisitos para transferencia bancaria.
anibdiraeslin de 9 Recibe al Servidor Publico, toma
antabilidad = —— conocimiento de su solicitud y le
(De artamen’zlo e entrega requisitos para el alta de |- Requisitos
paria cuenta bancaria.
Tesoreria)
10 Recibe requisitos y entrega
. . documentacién al Departamento de |- Requisitos
Servidor Publico Tesoreria. _ Documentacin
1 Recibe documentacién por parte del
Servidor Publico, la revisa y determina:
¢,Cumple con los requisitos?
12 No: Informa al Servidor Publico,
indicando motivo de rechazo. Regresa
Subdireccion de a la actividad numero 10. N
Contabilidad y Finanzas - Documentacion
(Departamento de 13 Si: Entrega acuse de recibido de |- Acuse
Tesoreria) documentacion al Servidor Publico.
14 Indica al Servidor Publico que debera
acudir al Departamento de
Contabilidad para la entrega de la
documentacién  solicitada en la
actividad nimero 6.
15 | Acude al Departamento de
: Fii Contabilidad y entrega la i
Servidor Publico doaurnaeriacinaslicitada. - Documentacion
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisd: Autorizé:

Lic. Simon Aguazul

Aambre: Gonzdlez
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Subdireccion de Contabilidad y Finanzas

40. Procedimiento para la entrega de
recursos, control y registro de gastos a

comprobar

REV: 01

HOJA: 7

DE: 22

Responsable

No.

Act.

Descripcidn de actividades

Documento o
anexo

Subdireccion

Contabilidad)

Contabilidad y Finanzas
(Departamento de

16

17

de
18

19

20

Recibe documentacion por parte del

Servidor Publico:

— Copia de la autorizacién de la
Secretaria de Salud, en su caso.

— Copia del documento de aceptacion
del evento.

— Acuse de recepcion de documentos
en el Departamento de Tesoreria, en
caso de transferencia electrénica.

Entrega acuse de recepcion de

documentos al Servidor Publico.

Recaba firma del Servidor Pulblico en
el Formato de recibo y le entrega
copia.

Informa al Servidor Publico de los
documentos que debe entregar al
regreso de la comision o evento.

Turna mediante libreta de control, la
documentacién al Departamento de
Tesoreria para la expedicion de
cheque o realizacion de transferencia
electrénica.

- Documentacion

- Acuse

- Formato de recibo
- Libreta de control

Subdireccion

Tesoreria)

Contabilidad y Finanzas
(Departamento de

21

de

22

Recibe  documentaciéon  mediante
libreta de control y determina la forma
en que se realizara la ayuda
econdémica:

¢La ayuda econdmica es con cheque?

No: Realiza transferencia electrénica a
la cuenta del Servidor Publico y turna
la documentacion soporte de la
transferencia electrénica al
Departamento de Control Presupuestal
para su registro y validaciéon. Pasa a la
actividad nimero 24.

- Documentacion
- Libreta de control

— Documentacion
soporte de la
transferencia
electrénica

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 01
PRL SALUD Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
- B 40. Procedimiento para la entrega de HOJA: 8
recursos, control y registro de gastos a
comprobar DE: 22
No. 5 o Documento o
Descripcidn ivi
Responsable Act. escripcion de actividades —
' . 23 | Si: Elabora poliza de egreso/cheque y -
gg:?:t?iﬁg:; dIe:inanzas JEC RTINS Ko nTERdEeR i SO :ollezsao?c?he ue/
y Departamento de Control Presupuestal g oy
(Departamento de ots: Sy resicte v saliEEE documentacion
Tesoreria) P 9 y ’ soporte
24 Recibe documentacion soporte de la
transferencia ’?Iect(;onlca rea/llzida o] Documentacion
en s(ljJ caso poliza de egreso / cheque soporte de la
Subdireccion de cow dogumentacian separte. transferencia
Contabilidad y Finanzas . . 3 . electronica
25 Registra y valida en el Sistema Sigaf, .
I(DDepartaen;te;}tos Ees Eomiral asigna numero de folio de poliza de |~ Poliza de
EEPRE egreso, en su caso, y remite | c9reso/cheque/
documentacién al Departamento de | documentacion
Contabilidad. Bopere
26 Recibe documentacion soporte de la
transferencia electronica realizada o
en su caso poliza de egreso / cheque .
con documentacion soporte y registra Pdliza de
y valida en el Sistema Sigaf. egreso/cheq_u'e /
Subdireccion de documentacion
ontabilidad y Finanzas emite pdliza de egreso / cheque con
C bilidad y Fi 27 | Remite pdliza d / ch soporte
(Departamento de documentacion soporte al Documentacién
Contabilidad) Departamento de Tesoreria. soporte de la
transferencia
28 Resguarda documentacion soporte de electrénica
la transferencia electronica realizada.
Pasa a la actividad nimero 36.
. .. 29 Recibe pdliza de egreso / cheque con .
ggggﬁﬁgfdn dIe:inanzas Usiieniagion suposts g " s e Zoll'leZ:]o(/?he ue /
y Caja General para entrega al Servidor 9 qu
(Departamento de Plblico documentacion
Tesoreria) ’ soporte
30 | Acude a la Caja General del
. - Departamento de Tesoreria y solicita
Servidor Publico cheque.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS '
REV: 01
. SALUD | subdireccién de Contabilidad y Finanzas
o v | 40. Procedimiento para la entrega de HOJA: 9
recursos, control y registro de gastos a
comprobar DE: 22
No. " o Documento o
Responsabl Descripcién de actividades
P © Act. e anexo
Sibdipessitn de 31 Entre_ga ch’eque al. pe’neflmarlo', previa
o . identificaciéon, solicitandole firma vy
Contabilidad y Finanzas, a p ibid 3 ool - Cheque
través del Departamento de echa de recibi g €N 18 peliee de - Péliza de egresos
Tesoreria (Caja General) egresos correspondiente.
32 Recibe cheque, firma y pone fecha de
recibido en la pdliza de egresos que
devuelve a la Caja General.
] ) - Cheque
33 | Entrega a la Subdireccion de Bidliza db Garesns
Servidor Publico Contabilidad y Finanzas, los |~ 9
documentos comprobatorios de los |~ Documentos
gastos efectuados dentro de los 5 dias comprobatorios
habiles al término del evento o
comision.
34 Recibe documentos comprobatorios
Subdireccién de de los gastos efectuados y los turna al | - Documentos
Contabilidad y Finanzas Departamento de Contabilidad. comprobatorios
35 Recibe documentos comprobatorios

Subdireccion de
Contabilidad y Finanzas 36
(Departamento de
Contabilidad)

37

de los gastos efectuados, verifica que

cumplan con la normatividad
correspondiente 'y determina si el
servidor publico debe reembolsar
diferencia:

¢ Existe diferencia por reembolsar?

No: Integra la documentacién y la
turna al Departamento de Control
Presupuestal para su registro y
validacién. TERMINA

Si: Realiza el célculo de la diferencia,
emite y entrega documento escrito a
nombre del servidor publico
correspondiente para reembolso en
Caja General.

- Documentos
comprobatorios

- Documentacion
- Documento escrito
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
7 REV: 01
i ¥ SALUD Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
" 40. Procedimiento para la entrega de HOJA: 10
recursos, control y registro de gastos a
comprobar DE: 22
No. _r ” Documento o
Responsable Act, Descripcion de actividades e
38 | Elabora el calculo de cargas
financieras, a través del aplicativo de
la Tesoreria de la Federacion, en caso
Subdireccion de dg gomprobacién posteriqr’ alos 5 dias
Contabilidad y Finanzas habiles al evento o comision. _
(Departamento de _ . - Documento escrito
Contabilidad) 39 Emite y entrega documento escntq a
nombre del servidor publico
correspondiente, para pago en Caja
General.
40 Recibe documento escrito de:
- Calculo de diferencia para
reembolso y/o,
- Calculo de cargas financieras por
. . reembolso extemporaneo. - Documento escrito
Servidor Pablico
- Acuse
41 Firma de recibido en acuse y acude a
Caja General del Instituto a realizar el
pago respectivo.
. iy 42 Recibe pago respectivo por parte del
Subd|r§9c1on de_ servidor publico, le entrega recibo de .
Contabilidad y Finanzas, a ; . g - Recibo de Ingresos
; ingresos varios y resguarda copia para -
través del Departamento de : : - pne Varios
; ’ registro, control e inclusion en pdéliza.
Tesoreria (Caja General)
43 Elabora informe mensual dentro de los
primeros 10 dias naturales de cada
Subdireccion de =S ¥ g ol Coml'te. de Beeas y | Informe mensual
Contabilidad y Finanzas Vilicos para sy Emeciient. de becas y viaticos
TERMINA
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
—— Lic. Simén’AguazuI Lcda. Qabriela Qoatlicue C.P. Emilio Hé,:ctor Lcda..Verénigla Elena
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 01
PR ) SALUD Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
R . - 40. Procedimiento para la entrega de HOJA: 11
recursos, control y registro de gastos a
comprobar DE: 22

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de Docencia

Subdireccién de Contabilidad
y Finanzas

Subdireccion de Contabilidad
y Finanzas (Departamento de
Contabilidad)

Servidor Publico

INICIO

Entrega a la Subdireccion
de Contabilidad y Finanzas
los oficios originales de

1

autorizacion de recursos,
debidamente autorizados

Oficios originales
de autorizacion
de recurso:

r

Recibe oficios originales de
autorizacion de recursos,

turna oficios originales y
archiva copia de acuse

Oficios originales
de autorizacion
de recurso:

¢ 3
Recibe oficios originales de

autorizacion de recursos,
revisa que contengan firmas

de autorizacion, firma de
recibido en acuse y elabora
formato de recibo
Oficios originales
de autorizacion
de recurso:

Formato
de recibo

4

A 4

5

Recibe al Servidor Publico,
toma conocimiento,
determina la forma en que se
realizara la entrega de los
recursos y determina:

.La entrega de SI
recursos es con

cheque?

Da indicaciones al Servidor

Publico, solicitandole que
acuda al Departamento de
Tesoreria para el tramite
de transferencia bancaria.
Pasa a la act. nimero 8.

Contabilidad a confirmar su

Recibe copia del oficio de
autorizacion de recursos y
acude al Departamento de

asistencia al evento o
comision y muestra oficio

Copia del oficio
de autorizacién
de recurso;

CONTROL DE EMISION

Reviso:

Autorizo:

/CITEmillo Sgtor
" Romero Ramire

Lcda. Veroénica Elena
Rojas Gutiérrez

Subdirector de \
Contabilidad y Fihanza

Directora de
Administracion y Finanzas

Elabord:
Natire: Lic. Slmon'AguazuI Lcda. Qabrlela C’)oatllcue
Gonzalez Lépez y Judrez
~ . Jefe del Departamento Jefa del Departamento
i i de Coptabitidad de.Tesoreria
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Firma: a
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Subdireccién de Contabilidad y Finanzas

40. Procedimiento para la entrega de
recursos, control y registro de gastos a
comprobar

REV: 01
HOJA: 12
DE: 22

Direccién de Docencia

Subdireccion de Contabilidad
y Finanzas (Departamento de
Tesoreria)

Subdireccién de Contabilidad
y Finanzas (Departamento de
Contabilidad)

Servidor Publico

Indica al Servidor Publico los
documentos que debera

7

entregar de acuerdo a las
politicas establecidas. Pasa a
la actividad nimero 15.

v &

Recibe indicaciones, acude
al Departamento de

\ 9
Recibe al Servidor Publico,

toma conocimiento de su
solicitud y le entrega

Tesoreria y solicita
requisitos para
transferencia bancaria

requisitos para el alta de
cuenta bancaria

Requisitos

v 10

v 1"

Recibe documentacién por
parte del Servidor Publico, la
revisa y determina:

Documentacién

¢, Cumple con los
requisitos?

Informa al Servidor Publico,
indicando motivo de
rechazo. Regresa a la
actividad nimero 10

Recibe requisitos y entrega
documentacion al
Departamento de Tesoreria

Requisitos

Documentacion

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Simon Aguazul Lcda. Gabriela Coatlicue /&me%or Lcda. _Verénica Elena
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Subdireccion de Co

ntabilidad y Finanzas

40. Procedimiento para la entrega de

recursos, control y

registro de gastos a

comprobar

REV: 01
HOJA: 13
DE: 22

Direccién de Docencia

Subdireccion de Contabilidad

Tesoreria)

y Finanzas (Departamento de

Contabilidad)

Subdireccion de Contabilidad
y Finanzas (Departamento de

Servidor Publico

Entrega acuse de recibido de
documentacion al Servidor
Publico

13

Acuse

14

A
Indica al Servidor Publico
que debera acudir al
Departamento de

Contabilidad para la entrega
de la documentacion
solicitada en la act. nimero 6

l 15

=

Recibe documentacion por
parte del Servidor Publico

v 17

Entrega acuse de recepcion

de documentos al Servidor
Publico

Acuse

y 18

Recaba firma del Servidor
Publico en el Formato de
recibo y le entrega copia

Formato de
recibo

19

A 4
Informa al Servidor Publico
de los documentos que debe
entregar al regreso de la
comision o evento

Acude al Departamento de
Contabilidad y entrega la
documentacion solicitada.

Documentacién

Documentacién

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizé:
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40. Procedimiento para la entrega de
recursos, control y registro de gastos a
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REV: 01
HOJA: 14
DE: 22

y Finanzas (Departamentos

Subdireccion de Contabilidad

Subdireccién de Contabilidad
y Finanzas (Departamento de

Subdirecciéon de Contabilidad
y Finanzas (Departamento de

Servidor Publico

de Control Presupuestal) Tesoreria) Contabilidad)
20
Turna mediante libreta de
control, la documentacion al
Departamento de Tesoreria
v 21

Recibe documentacion
mediante libreta de control y
determina la forma en que se
realizara la ayuda
econdmica:

Libreta de
control

Documentacién

¢Laayuda Sl
econdmica es con

cheque?

22

Realiza transferencia
electrénica a la cuenta del
Servidor Publico y turna la
documentacion soporte de
la transferencia electronica.

Pasa a la act. nimero 24

Documentacion
soporte de la
transferencia
electrénica

s

Elabora péliza de egreso/
cheque y la turna con

24

Recibe documentacién
soporte de la transferencia
electrénica realizada o en su
caso péliza de egreso /
cheque con documentacién
soporte

Péliza de
egreso/cheque /
documentacion

transferencia
electronicg

documentacion soporte

Pdliza de
egreso/cheque /

documentacién
soporte

Libreta de
control

Documentacion

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Autorizo:

Nombre:
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Lcda. Veronica Elena
Rojas Gutiérrez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 01
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comprobar DE: 22

Subdireccion de Contabilidad
y Finanzas (Departamentos
de Control Presupuestal)

Subdireccién de Contabilidad
y Finanzas (Departamento de
Tesoreria)

Subdireccién de Contabilidad
y Finanzas (Departamento de

Contabilidad)

Servidor Publico

25

Registra y valida en el
Sistema Sigaf, asigna
numero de folio de poliza de

egreso, en su caso, y remite
documentacion

Péliza de
egreso/cheque /
documentacién

Documentacion
soporte de la
transferencia
electrénicg

¢ 26

Recibe documentacion,
registra y valida en el

Sistema Sigaf

Pdliza de
egreso/cheque /
documentacion
soporte
Documentacién
soporte de la

transferencia

electrénicg

27

A 4

Remite poliza de egreso /
cheque con documentacion
soporte al Departamento de

Tesoreria

Pdliza de
egreso/cheque /
documentacion
soporte,

28

A

Resguarda documentacion
soporte de la transferencia
electrénica realizada. Pasa a
la actividad nimero 36

. 29

Recibe pdliza de egreso /
cheque con documentacion
soporte y lo turna a Caja

Documentacion
soporte de la
transferencia

General para entrega al
Servidor Pablico

Péliza de
egreso/cheque /

documentacion
soporte

1«

Acude a la Caja General del
Departamento de Tesoreria y

solicita cheque

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 01
~SALUD | subdireccion de Contabilidad y Finanzas
R SECRETARIA DE SALUD
40. Procedimiento para la entrega de HOJA: 16
recursos, control y registro de gastos a :
comprobar DE: 22
sudei'i' ﬁ;ﬁf:sd: g;’:ézb;i?ad Subdireccion de Subdireccion de Contabilidad
Departament,o do Tasorsria Contabilidad y Finanzas y Finanzas (Depgrtamento de Servidor Publico
- Contabilidad)
(Caja General)
31
Entrega cheque al
beneficiario, previa 32
identificacion, solicitandole Bedibeich fi
firma y fecha de recibido en ecibe.chequs, maly, bone
la poliza de egresos fecha de recibido en la péliza
corraspondienite de egresos que devuelve a la
P Caja General
Cheque
Foliza de Poliza de
egresos egresos
v 33
Entrega los documentos
comprobatorios de los gastos
efectuados dentro de los 5
34 dias habiles al término del
A evento o comision

Documentos
comprobatorios

Recibe documentos
comprobatorios de los gastos l

efectuados y los turna 35

Recibe documentos
comprobatorios de los gastos
efectuados, verifica que
cumplan con la normatividad
correspondiente y determina
si el servidor publico debe

reembolsar diferencia:

Documentos
comprobatorios

Documentos
comprobatorios

¢ Existe diferencia
por reembolsar?

36

Integra la documentacion y
la turna al Departamento
de Control Presupuestal

para su registro y
validacion

Documentacion

TERMINA F

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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recursos, control y registro de gastos a
comprobar

REV: 01
HOJA: 17
DE: 22

Subdireccion de Contabilidad
y Finanzas, a través del
Departamento de Tesoreria
(Caja General)

Subdireccién de
Contabilidad y Finanzas

Subdireccion de Contabilidad
y Finanzas (Departamento de
Contabilidad)

Servidor Publico

37

Realiza el calculo de la
diferencia, emite y entrega
documento escrito a nombre
del servidor publico
correspondiente para
reembolso en Caja General

Documento
escrito

38

\ 4
Elabora el calculo de cargas
financieras, a través del
aplicativo de la Tesoreria de
la Federacion, en caso de
comprobacién posterior a los
5 dias habiles al evento o
comisién

Y 39

Emite y entrega documento
escrito a nombre del servidor

publico correspondiente, para
pago en Caja General

Documento
escrito

¢ 40

Recibe documento escrito

Documento
escrito

41

A 4

Firma de recibido en acuse y
acude a Caja General del
Instituto a realizar el pago

A 4 42 respectivo
Recibe pago respectivo por
parte del servidor publico, le R
entrega recibo de ingresos
varios y resguarda copia para ¢ 43
registro, control e inclusién
en péliza Elabora informe mensual
. dentro de los primeros 10
:T'ne?ebs%g?/arios dias naturales de cada mes y
9 turna al Comité de Becas y
Viaticos para su
conocimiento
Informe
mensual de
becas y viaticos
TERMINA
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 01
- SALUD | subdireccién de Contabilidad y Finanzas
S 40. Procedimiento para la entrega de HOJA: 18
recursos, control y registro de gastos a
comprobar DE: 22
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Dosurmentes Cédigo_ (cuando
aplique)
6.1 Ley Organica de la Administracion Publica Federal N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/P
6.3 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria N/P
6.4 Ley General de Responsabilidades Administrativas N/P
6.5 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/P
6.6 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad N/P
Hacendaria.
6.7 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
6.8 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
6.9 Estructura Orgénica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de la N/P

SFP).

6.10 Manual de Organizacion de la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas

M.0./1.0.91.0.3.2

6.11 Manual de Organizacion del Departamento de Contabilidad

M.0./1.0.91.0.3.2.1

6.12 Manual de Organizacién del Departamento de Tesoreria

M.0./1.0.91.0.3.2.2

6.13 Procedimiento numero 54 para la autorizacién de comisiones, becas y

e N/P
viaticos
6.14 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente
6.15 Lineamientos para la Elaboracién, Actualizacion y Baja de Normas Internas N/P
del Instituto Nacional de Cancerologia.
6.16 Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto
de operacion en las dependencias y entidades de la Administracién Publica N/P
Federal.
6.17 Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién N/P

Publica Federal.

7. REGISTROS
Reqistros Tiempo de Responsable de Cddigo de Registro o
g Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
— = Departamento de
Pdliza de egreso 12 afos Contabilidad INCan/5C.17
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisa: Autorizé:
T Lic. Simon Aguazul Lcda. Gabriela Coatlicue C ilio_ Héctor Lcda. Veronica Elena
o ) Gonzdlez Lépez y Juarez Romero Ramixez Rojas Gutiérrez
Garaopuesto: Jefe del Departamento Jefa del Departamento Subdirector de& Directora de
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me it 1 LW '
P il » ML ¥i 4
Fecha: G s \/\X‘\\h Mayo 2022 { /ﬂ
NV o




SALUD

SECRETARIA DE SAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 01
Subdireccién de Contabilidad y Finanzas
40. Procedimiento para la entrega de HOJA: 19
recursos, control y registro de gastos a
comprobar DE: 22

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Beca: Ayuda econdémica procedente de fondos publicos que se conceden a
un servidor publico para pagar total o parcialmente los gastos para
realizar cursos de capacitacion o estudios de formacion, especialidad
o de grado.

8.2 CFDI: Comprobantes Fiscales Digitales por Internet

8.3 Comision: La tarea o funcién oficial que se encomienda a un servidor publico o
que éste desarrolle por razones de su empleo, cargo o comision, en
lugares distintos a los de su centro de trabajo.

8.4 Comité: Al Comité de Becas y Viaticos del Instituto Nacional de Cancerologia.

8.5 Comprobante: Documento que sirve de prueba de un desembolso, y que reline
requisitos fiscales y administrativos sefalados en la normatividad
vigente. .

8.6 Cheque: Documento mercantil en el que un librador emite la orden a una
entidad bancaria de pagar a su tenedor una suma de dinero.

8.7 DOF: Diario Oficial de la Federacion.

8.8 INCan: Instituto Nacional de Cancerologia.

8.9 oIC: Organo Interno de Control.

8.10 Pdliza de egreso o Una pdliza de egreso o de cheque es un documento financiero que se

de cheque: utiliza para indicar que sali6 dinero de una cuenta bancaria propia.

8.1 Rembolsar: Volver una cantidad a poder de quien la habia desembolsado.

8.12 Requisito Fiscal: Se entiende por éste a la informacion que debe cumplir la
documentacion comprobatoria de los gastos de la ayuda econémica,
que debera entregar el servidor publico comisionado al término de su
comisién, que se encuentra contenida en el Cddigo Fiscal de la
Federacion, su Reglamento y las leyes fiscales y/o tributarias
respectivas.

8.13 SAT: Servicio de Administracion Tributaria

8.14 Servidor publico: Persona que desempefia un empleo, cargo o comision en los entes
publicos, en el ambito federal y local, conforme a lo dispuesto en el

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revis6: Autorizo:
N . Lic. Simoén Aguazul Lcda. Gabriela Coatlicue . Emilio‘%g‘r Lcda. Veronica Elena
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comprobar DE: 22

8.15  Sigaf:

8.16 Viatico:

articulo 108 de la Constitucion Politica

Mexicanos.

de los Estados Unidos

Sistema de Informacién de Gestién Administrativa y Financiera.

A los gastos necesarios para el cumplimiento de una comisiéon, como
serian transporte local, alimentacion, hospedaje, servicio de Internet,
fax, fotocopiado, llamadas telefénicas, propinas, lavanderia, tintoreria,

entre otros.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripcion del Cambio

01

Mayo 2022

Se actualizé el formato del procedimiento, asi
como la descripcion del mismo de
conformidad con la operacién actual y en
apego a la Guia Guia Técnica para la
Elaboracién y Actualizacién de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud
vigente. La actualizaciéon se realizd derivado
de la observacion 02 Falta de apego a la
normativa aplicable en la comprobacion de
becas, viaticos y comisiones, determinada por
el OIC en el INCan, de la auditoria
denominada: “Becas, viaticos y comisiones”.
Se realizaron las adecuaciones
correspondientes, de acuerdo a |las
modificaciones al Estatuto Organico del
INCan, publicadas en el DOF el 03 de agosto
de 2021.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Formato de recibo

10.1

10.2 Requisitos Alta de Cuenta Bancaria

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

SECRETARIA DE

Subdireccion de Contabilidad y Finanzas

SALUD

40. Procedimiento para la entrega de
recursos, control y registro de gastos a
comprobar

REV: 01

HOJA: 21

DE: 22

10.1 Formato de recibo

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SALUD

RECIBI DEL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA LA CANTIDAD DE: $

Cero Pesos 00/100 M.N.

POR CONCEPTO DE BECA, PARA PARTICIPAR COMO (EN):

QUE SE LLEVA(RA) A CABO EN:

EN EL PERIODO DEL: AL

AYUDA ECONOMICA

VIATICOS
(Hospedaje y alimentos)

TRANSPORTE
(Terrestre o aéreo)

Mensualidad

INSCRIPCION (Beca econémica)

TOTAL

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00

REF, CBV: Fecha:

LA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS.

(REF. CBV) Y FECHA DE AUTQRIZACION.

CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL

.. Sorvick she Advmilnistsasion Trilntaria

HACIENDA

RECIBI

NOTA IMPORTANTE : DEBERA PRESENTAR ORIGINAL DE COMPROBANTES DE GASTOS CON REQUSITOS FISCALES (Art. 29-A CFF) A NOMBRE DEU
INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA Y FIRMADOS POR EL SERVIDOR PUBLICO. PARA EL CASO DEL COMPROBANTE DE BOLETO DE AVION|
(BOLETO O FACTURA ELECTRONICA), DEBERA ACOMPANARSE DE LOS PASES DE ABORDAR, DICHOS COMPROBANTES DEBEN SER ENTREGADOS EN|

EL SERVIDOR PUBLICO SE COMPROMETE QUE UNA VEZ RECIBIDO EL PAGO DE LA AYUDA ECONOMICA, COMPROBARA EL GASTO EN UN PLAZO QUE]
INO EXCEDA DE § DIAS HABILES TERMINADA LA COMISION O EVENTO. DE NO COMPROBAR EL TOTAL DE LA AYUDA ECONOMICA OTORGADA, DEBERA
REEMBOLSAR LA DIFERENCIA EN LA CAJA GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA, HACIENDO REFERENCIA AL NUMERO DE OFICIO|

Dr.(a)
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Firma:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 01
- SALUD | subdireccion de Contabilidad y Finanzas
R 40. Procedimiento para la entrega de HOJA: 22
recursos, control y registro de gastos a
comprobar DE: 22

10.2 Requisitos Alta de Cuenta Bancaria

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
REQUISITOS ALTA DE CUENTA BANCARIA

v ' CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, firmada por el titular, haciendo constar la existencia

de la cuenta de chegues a nombre del beneficiario, que incluya el nimero de cuenta con N
posiciones, asi como la Clave Bancaria Estandarizada (CLABE) con 18 posiciones.

Copia simple del Estado Bancario que contenga la Clabe Interbancaria a 18 digitos, con
nombre y firma del titular.

Constancia de Situacion Fiscal con domicilio y CURP actualizada.
Copia simple de identificacion oficial con fotografia y firma del representante legal.

Numero Telefénico y correo electrénico.
ENT M | P A TES RI

Nota: En caso de que cambie o cancele la cuenta que se encuentra dada de alta en la banca
electrénica del INCan, debera traer carta de cancelacién firmada por el representante legal.

Dudas y Aclaraciones: 56.28.04.00 Ext. 20043
Horario de recepcion de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas
Departamento de Tesoreria

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisa: Autorizé:
Lic. Simon Aguazul Lcda. Gabriela Coatlicue C.P. Emilio Héctor Lcda. Verodnica Elena

e Gonzalez Lopez y Juarez Romerc Ramirez Rojas Gutiérrez

. Jefe del Departamento Jefa del Departamento Subdirector de }e Directora de
Cargo-puesto; de fidtad de Tesoreria Contabilidad y Finanz Administracion y Finanzas

. \ t - \ \ ¥ I
Firma: = A
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‘ L




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22

