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SALUD D TLAXC,

1. Introduccién

Las politicas de salud buscan transformar el sistema actual para modernizarlo y hacerlo mas
eficiente, ademas de proporcionar una atencidn al usuario de maxima calidad.

El Departamento de Planeacion y Finanzas del Organismo Publico Descentralizado Salud de
Tlaxcala, tiene la encomienda de hacer transparente el ejercicio de los recursos, para rendir
cuentas claras a los entes fiscalizadores y a la ciudadania en general, respecto de la situacion
que guardan las finanzas del O.P.D., a efecto de lo anterior el presente manual constituye
una herramienta de consulta para los servidores publicos que intervienen en los procesos
sustantivos que se llevan a cabo en el Departamento antes referido, ya que documenta la
accion organizada, relacionada con la glosa de documentacion comprobatoria de gasto, el
pago de compromisos adquiridos por el Organismo, la elaboracién de conciliaciones
bancarias y la integracion y emisién de los estados financieros.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de
la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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2. Marco Juridico Administrativo

Disposiciones Constitucionales:
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; D.O.F. 05-02-1917

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala; P.O.E. 16-10-1918

Leyes Federales:

1. Ley General de Contabilidad Gubernamental; D.O.F. 31-12-2008

2. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria: D.O.F. 30-03-2006

3. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios; D.O.F 27-04-
2016

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; D.O.F. 04-01-2000
Ley General de Responsabilidades Administrativas; D.O.F. 18-07-2016

Ley General de Salud; D.O.F. 07-02-1984

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; D.O.F. 09-05-2016

=

Leyes Estatales:
1. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala; P.O.E. 07-04-1998
2. Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Estado de Tlaxcala; P.O.E. 06-01-

2003
3. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala; P.O.E.

31-12-2003

4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tlaxcala; P.O.E. 04-

05-2016 77

Reglamentos Federales:
1. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; D.O.F. 28-
06-2006 f

Reglamentos Estatales:
1. Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala; P.O.E. 14-
12-2016

Cadigos Federales:
1. Cddigo Fiscal de la Federacién; D.O.F. 31-12-1981

Codigos Estatales:

1. Cadigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios; P.O.E. 31-12-2002
2. Codigo de Etica del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala

3. Codigo de Conducta del Organismo Publico Descentralizado de Salud Tlaxcala
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Acuerdos Federales:
1. Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Control Interno; D.O.F. 03-11-2016
2. Acuerdo que reforma el diverso por el que se emiten las Disposiciones y el Manual

Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno; D.O.F. 05-09-2018

Acuerdos Estatales:

1. Acuerdo que establece los Lineamientos y Politicas Generales del Ejercicio del
Presupuesto, las Medidas de Mejora y Modernizacion, asi como de Austeridad del
Gasto Publico en la Gestion Administrativa; P.O.E. 15-02-2018

Planes:
1. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
2. Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021

17
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3. Relacion de procedimientos
Proceso:

Correcta, homogénea, oportuna y transparente administracién y registro de recursos
presupuestarios y financieros asignados al Organismo.

Procedimientos:

Procedimiento de Glosa.

Procedimiento para el Pago de los Compromisos Adquiridos por el Organismo.
Procedimiento para la Elaboracién de Conciliaciones Bancarias.
Procedimiento para la Integracion y Emision de Estados Financieros.

IS

4, Politicas de Calidad

1. La Direccion de Administracion, serd la responsable de vigilar el cumplimiento del
presente Manual.

2. ElDepartamento de Planeacion y Finanzas, sera el responsable de supervisar que se
realicen las acciones descritas en el presente Manual.

3. Las Oficinas de Planeacion y Egresos, Contabilidad, y Tesoreria y Caja, seran las
responsables de la ejecucion de los Procedimientos descritos en el presente Manual. {7

4. Sedeberd registrar contable y presupuestalmente los ingresos y los egresos publicos,

y las operaciones financieras del Organismo.

5. Se deberd informar sobre la aplicacion de los fondos publicos, para la evaluacién de
las acciones de gobierno, la planeacion y programacion de la gestion publica y para f
la integracion de la cuenta publica.

6. Todo registro contable y presupuestal se soportard con los documentos
comprobatorios, los que deberan permanecer bajo el resguardo y conservacién del
Organismo, por un término de cinco afios contados a partir del ejercicio presupuestal
siguiente al que corresponda y cuando asi lo indiquen, ponerlos a disposicion de los
organos de control y de fiscalizacion; concluido el periodo referido aplica lo
establecido en la normativa Federal y Estatal en materia de control archivistico.

7. El Sistema para el registro contable, registrard de manera armdnica, delimitada y
especifica las operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestién
publica, asi como otros flujos econémicos. Asimismo, generara estados financieros,
confiables, oportunos, comprensibles, periédicos y comparables, los cuales seran ke i
expresados en términos monetarios. é<
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8.

10.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y

Sasu

La contabilidad se basara en un marco conceptual que representa los conceptos
fundamentales para la elaboracién de normas, la contabilizacion, valuacién y
presentacion de la informacién financiera confiable y comparable para satisfacer las
necesidades de los usuarios y permitird ser reconocida e interpretada por
especialistas e interesados en las finanzas publicas.

La contabilidad gubernamental debera permitir la expresién fiable de las
transacciones en los estados financieros y considerar las mejores practicas contables
nacionales e internacionales en apoyo a las tareas de planeacion financiera, control
de recursos, andlisis y fiscalizacién.

La contabilidad deberd contener registros auxiliares que muestren los avances
presupuestarios y contables, que permitan realizar el seguimiento y evaluar el
ejercicio del gasto publico y la captacion del ingreso, asi como el anlisis de los saldos
contenidos en sus estados financieros.

O.PD.SALUD  REGISTRO DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS Y FINANCIEROS
ASIGNADOS AL ORGANISMO
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5.- Descripcion de procedimientos
5.1 Procedimiento de Glosa
1. Objetivo

Verificar que la documentacién comprobatoria y justificativa del gasto del Organismo se
encuentre en apego a las disposiciones vigentes y aplicables.

2. Alcance
¢ Departamento de Planeacion y Finanzas
e Oficina de Planeacion y Egresos
e Unidades Administrativas y Médicas
3. Politicas de operacién
a) La comprobacién de gasto serd con documentos originales que cuenten con

requisitos fiscales vigentes.
b) El devengo de Obra y Mantenimiento de Infraestructura, debera ser comprobado

por la Direccion de Desarrollo e Infraestructura, mediante el sello de recepcién en
Factura y demds documentacion que acredite la recepcidn a entera satisfaccién. 4
¢) Los recursos como gasto a comprobar deberan solicitarse a la Oficina de Tesoreria / 7
en un plazo no mayor a 5 dias habiles anticipados a la fecha de la comision.
d) Los recursos solicitados como gasto a comprobar deberan ser comprobados en un
término no mayor a 10 dias habiles posteriores a la comision.

e —

e) El personal de la Oficina Planeacion y Egresos debera realizar la revision de la
documentacién comprobatoria en un término no mayor a 5 dias hébiles a partir de

la recepcion de la documentacion.
f) El personal de la Oficina de Planeacién y Egresos deberd registrar el comprometido,

devengado y ejercido del presupuesto en un término no mayor a 3 dias habiles a
partir de la validacion de la documentacion.

g) Ellefe (a) de la Oficina de Planeacion y Egresos debera realizar el tramite de pago
en un término no mayor a 3 dias habiles a partir del registro de informacién en el

Sistema Integral de Informacion Financiera.
h) En el caso de servicios profesionales de personas fisicas o morales las Unidades N A

Administrativas y Médicas solicitantes deberan turnar para la gestién de pago, al %
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Departamento de Recursos Materiales en medios electronicos los entregables que
segun pedido o contrato se hayan establecido, ademas de la remisién o en su caso
carta entrega, resguardando el expediente original para su consulta por las
autoridades de fiscalizacion.

i) En el caso de Congresos y Convenciones, las Unidades Administrativas y Médicas
solicitantes deberan turnar, al Departamento de Recursos Materiales para la
gestion de pago, la siguiente documentacion comprobatoria en copia simple:

e (arta Descriptiva

e Lista de Asistencia

e Evidencia Fotografica

e Evaluacion Inicial y Final (en su caso)
® Reconocimiento de participacién

j) Respecto de la adquisicion de bienes, insumos y consumibles, el proveedor sera el
responsable de turnar al Departamento de Recursos Materiales para la gestion de
pago, la documentacién comprobatoria de la recepcién de aquellos que (remision,
acta entrega recepcion y/o cualquier documento que acredite la recepcién), hayan
sido entregados en Almacén General o en Unidades Administrativas y/o Médicas,

segun corresponda. >a
k) Para el caso de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, ;
la Oficina de Transportes es la responsable de turnar al Departamento de Recursos
Materiales para la gestion de pago, la documentaciéon comprobatoria de la
recepcion y entera satisfaccion de mantenimientos de vehiculos asignados a 77
Unidades Administrativas y/o Médicas que se detalla a continuacion:
e Nota de Egresos

e CFDIy XML
e \Validacion del SAT
e Orden de Servicio

Bitacora de Mantenimiento Actual

Copia de Bitacora de Mantenimiento (ejercicio anterior)
Formato de Orden de Servicio

Oficio de Solicitud de Mantenimiento

Original Formato de Requisicion de Mantenimiento de Vehiculo
Evidencia Fotogréfica (color o blanco y negro)

* Remision, acta entrega recepcion y cualquier documento que acredite |a
recepcion

¢ Cualquier otro que documento que de acuerdo con las reglas de
operacion del programa que se trate se requiera

Cddigo: DA-DPF-ARR-01 | Fecha: 25 de Noviembre de 2019 | Revision: Pdgina: 9 de 38 |




ITL

CONSTRUIR Y CRECER JUNTOS
GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXGALA 20T7-2031

O.PD.SALUD

$ALUD OF TLAXC,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y

REGISTRO DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS Y FINANCIEROS

ASIGNADOS AL ORGANISMO

) Para el caso de asignacién de combustibles la Oficina de Transportes es la

responsable de turnar al Departamento de Recursos Materiales para la gestion

de pago, la documentacién de comprobacién de la Unidades Administrativas
y/o Médicas de la siguiente forma:
Nota de Egresos

Documento firmado por el jefe de Oficina de Transportes, en el que
indica que la Bitdcora de Combustible se ha actualizado por el periodo
cuya gestion de pago se realiza en el tramite correspondiente y que obra
en original en la Oficina de Transportes, misma que se encuentra a
disposicion para su revision y/o consulta.

CFDI y XML

Validacion del SAT

Cualquier otro documento que de acuerdo con los lineamientos vigentes
se especifique por fuente de financiamiento

m) Los Expedientes Unicos de Adquisicion para tramite de pago (por adjudicacion
directa y/o invitacién a cuando menos 3 personas) deberan contener la siguiente

documentacion:

ADJUDICACION DIRECTA

Nota de Egresos

Original de la Solicitud y/o Requisicion de la Unidad Administrativa y/o
Médica (que contenga suficiencia presupuestal asignada)

Original de la cotizacion del proveedor adjudicado y copia de las demas
cotizaciones, todas debidamente suscritas

Original del Cuadro Comparativo en el caso de un sélo proveedor
adjudicado

En el caso de 2 0 mas proveedores adjudicados el original se anexara al
tramite de mayor importe de la adjudicacién y copia al tramite del resto
de los proveedores adjudicados

Original de Carta de Datos Bancarios y ultimo estado de cuenta bancario
donde se indique la CLABE interbancaria. (sélo en el primer tramite de
pago pago y/o cuando exista modificacién)

Original del Pedido Clausulado

En el caso de bienes inventariables, insumos y materiales, original de la
Remision que indique el nombre completo, firma y sello de recepcién de
Almacén General, acompafada del formato de entrada al almacén

| Fecha: 25 de Noviembre de 2019 | Revision: Pagina: 10 de 38

N
7]



SITRX o

CONST rxum Y CRECER IUNTOS
GOBIERNG

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y
O.PD.SALUD  REGISTRO DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS Y FINANCIEROS
o ASIGNADOS AL ORGANISMO

Original de la remisidn, acta entrega recepcién y/o cualquier documento
que acredite la recepcion del bien o servicio que indique el nombre
completo, firma y sello de quien recibe en la unidad médica y/o
administrativa

Original de Factura (CFDI y XML)

Validacion del SAT

Electrénico o copia simple de entregables (de acuerdo con la politica h)
Cualquier otro documento que de acuerdo con los lineamientos vigentes
se especifique por fuente de financiamiento

INVITACION A CUANDO MENOS 3

Nota de Egresos

Original de la Solicitud y/o Requisicién de la Unidad Administrativa y/o
Médica (que contenga suficiencia presupuestal asignada).

Original de Carta de Datos Bancarios y Gltimo estado de cuenta bancario
donde se indique la CLABE interbancaria. (sélo en el primer tramite de
pago y/o cuando exista modificacién)

Copia del Acta de Fallo

Copia del Contrato o copia del pedido segtn sea el caso

En el caso de bienes inventariables, insumos y materiales, original de la
Remisién que indique el nombre completo, firma y sello de recepcion de
Almacén General, acompafiada del formato de entrada al almacén
Original de la remision, acta entrega recepcién y/o cualquier documento
que acredite la recepcion del bien o servicio que indique el nombre
completo, firma y sello de quien recibe en la unidad médica y/o
administrativa

Original de Factura (CFDI y XML)

Validacion del SAT

Electrénico o copia simple de entregables (de acuerdo con la politica h)
Cualquier otro documento que de acuerdo con los lineamientos vigentes
se especifique por fuente de financiamiento

n) Los Expedientes Unicos de Adquisicion para tramite de pago (Licitacion
Publica) deberan contener al menos lo siguiente:

b
d

' Codigo: DA-DPF-ARR-01
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¢ Nota de Egresos
e Original de la Solicitud y/o Requisicién de la Unidad Administrativa y/o
Médica (que contenga suficiencia presupuestal asignada).

® Original de Carta de Datos Bancarios y tltimo estado de cuenta bancario
donde se indique la CLABE interbancaria. (sélo en el primer trémite de
pago y/o cuando exista modificacién)

e Copia del Acta de Fallo

¢ Copia del Contrato o copia del pedido segun sea el caso

* En el caso de bienes inventariables, insumos y materiales, original de la
Remision que indique el nombre completo, firma y sello de recepcién de
Almacén General, acompafada del formato de entrada al almacén.

* Original de la remision, acta entrega recepcién y/o cualquier documento
que acredite la recepcion del bien o servicio que indique el nombre
completo, firma y sello de quien recibe en la unidad médica y/o
administrativa.

e Original de Factura (CFDI y XML)

e Validacion del SAT ‘
* Electrénico o copia simple de entregables (de acuerdo con la politica h) >\

e Cualquier otro documento que de acuerdo con los lineamientos vigentes
se especifique por fuente de financiamiento

4. Referencias normativas

~\
~

® Ley General de Contabilidad Gubernamental
e Leyde Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
e Leyde Disciplina Financiera

————

* Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;

* Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno

e (Constitucion Politica del Estado de Tlaxcala

» Codigo Fiscal para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios
e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala
e Cddigo de Etica del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala

* Codigo de Conducta del Organismo Publico Descentralizado de Salud Tlaxcala \t/\y/
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5. Descripcion de actividades

Procedimiento de Glosa
RESPONSABLE No DESCRIPCION
Jefis i deta Bficina Recibe mediante Nota de. , Egresos, Gastos a
de Planeacidniy 1 Comprobar ”o Comprobacu')n d'e .G‘ast.os; la
Edresos documgnta_uon comprobatoria y justificativa del
gasto ejercido.
Revisa que se encuentre completa y cumpla con las
politicas de Operacion, las normas especificas de las
Personal de la Oficina fuentes de financiamiento y tipo de adjudicacion:
de Planeacion y 2
Egresos Documentacioén correcta:
Si, contintia con la actividad 4
No, continua con la actividad 3
Personal de la Oficina Remite mediante Talon de Devolucion las
de Planeacion y 3 observaciones a la unidad administrativa que lo
Egresos turno.
Perds:r;?;:ee;:ig:lsma " Sella la documentacion comprobatoria (Nota de N
Egresos, CFDI y XML) con la Leyenda de “Validado”.
Egresos
Registra la informacion en el Sistema Integral de
Personal de la Oficina Informacién Financiera:
de Planeacion y 5 - Comprometido
Egresos - Devengado
- Ejercido 7
Personal de la Oficina Imprime contra recibo y orden de pago turna
de Planeacion y 6 expediente a su superior jerdrquico para tramite de
Egresos pago.
Revisa y turna expedientes mediante Relacidn con
ordenes de pago a la Oficina de Tesoreria.
Jefe (a) Oficina de ;
Planeacion y Egresos ¢Es Comprobacion de Gasto?
Si, continta con la actividad 8
No, fin del procedimiento
Personal de la Oficina
de Planeacion y 8 Turna a la Oficina de Contabilidad para archivo.
Egresos
FIN DEL PROCEDIMIENTO

| Codigo: DA-DPF-ARR-01
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6. Diagrama de flujo

JEFE (A) DE LA OFICINA DE | PERSONAL DE LA OFICINA DE
( PLANEACION Y EGRESOS. | | PrANEAC) NY EGRESOS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INICIO 1.- Recibe mediante Nota de Egresos, Gastos
a Comprobar o Comprobacién de Gastos: la
documentacién comprobatoriay justificativa
o del gasto ejercido.

2.- Revisa que se encuentre completa y
Gastoa cumpla con las politicas de Operacién, las
Comprobar normas especificas de las fuentes de

S: <l financiamiento y tipo de adjudicacién:

1

v
N

Documentacién correcta:
Si, continta con la actividad 4
No, contintia con la actividad 3

Decisiéon

n . . 2 3

. v 3.- Remite mediante Talon de Devolucion las
observaciones a la unidad administrativa que lo
Talon 3 turnd.
de
Devoluciol

w
-

4.- Sella la documentacion comprobatoria
(Nota de Egresos, CFDI y XML) con la Leyenda
de "Validado”.

5.- Registra la informaciéon en el Sistema
‘ 4 |q— Integral de Informacion Financiera:
-Comprometido

4 -Devengado

p-__ -Ejercido

& 6.- Imprime contra recibo y orden de pago
— turna expediente a su superior jerarquico para
v tramite de pago.

7 |« 7.- Revisa y turna expedientes mediante

6
Relacion con érdenes de pago a la Oficina de
Tesoreria.

8

¢ Es Comprobacion de Gasto?

Decisién Si-———— Si, continta con la actividad 8
No, fin del procedimiento

8.- Turna a la Oficina de Contabilidad para \

v archivo.

no———— FIN

7. Formatos

1. Gasto a Comprobar
2. Taldn de Devolucién
3. Comprobacion de Gastos

' Cadigo: DA-DPF-ARR-01 | Fecha: 25 de Noviembre de 2019 | Revisién:
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5.2 Procedimiento para el Pago de Compromisos Adquiridos por el Organismo

1. Objetivo

Cumplir con los compromisos legales y fiscales del Organismo, efectuando los pagos
correspondientes en los tiempos establecidos y en estricto a apego a las disposiciones
aplicables.

2. Alcance

® Direccion General

e Direccion de Administracion

e Departamento de Planeacion y Finanzas
e Oficina de Tesoreria y Caja

e Oficina de Planeacién y Egresos

3. Politicas de operacién

a) La Oficina de Planeacién y Egresos es la responsable de emitir las suficiencias
presupuestales.

b) La ejecucién de pago se realizara una vez valido el contra recibo que para tal efecto
emita la Oficina de Planeacion y Egresos y emitida la Orden de Pago.

c) Para el pago delanéminay demas compromisos relacionados con la misma, el oficio 47
de solicitud y expediente correspondiente para tal efecto, debera ser remitido por el
Departamento de Recursos Humanos.

d) En ningun caso los cheques deberan ser emitidos al portador. {

4. Referencias normativas
e Leyde Disciplina Financiera
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
® Ley General de Contabilidad Gubernamental
* Cddigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios
® Ley Federal de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala
® Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala
e Cddigo de Etica del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala
e Codigo de Conducta del Organismo Publico Descentralizado de Salud Tlaxcala

' Codigo: DA-DPF-ARR-01 | Fecha: 25 de Noviembre de 2019 | Revision: Pagina: 15 de 38|
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5. Descripcion de actividades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y
REGISTRO DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS Y FINANCIEROS
ASIGNADOS AL ORGANISMO

Procedimiento para el Pago de Compromisos Adquiridos por el Organismo

RESPONSABLE No DESCRIPCION
Recibe Expediente para tramite de pago, revisa que
el contra recibo este en el Sistema Integral de
Informacién Financiera y que los datos coincidan con
s la Nota de Egresos.
Personal de la Oficina 1 @ gresos
de Tesoreria y Caja
SEQIRNAY ) éLos datos son correctos?
Si, contintia con la actividad 2
No, regresa la documentacion a la Oficina de
Planeacion y Egresos
Determina la modalidad de pago:
1. Transferencia Bancaria
2. Cheque
Personal de la Oficina 5
de Tesoreria y Caja ¢Es transferencia bancaria?
Continua con la actividad 3
¢Es cheque?
Continua con la actividad 8
signa la cuenta bancaria con la se realizara |
Personal de la Oficina Astgna ] ka iy e iy
, - 3 transferencia, conforme a la subfuente de
de Tesoreria y Caja ; ¢ .
financiamiento en el Contra Recibo.
Captura informacién en el Sistema Integral de
- Informacién Financiera:
Personal de la Oficina m !
) : 4 - Pagado
de Tesoreria y Caja
Emite SPEI
I - 2
Personal de la Oficina Sube la informacién de _pago al portall bancario
, . 5 conforme a la cuenta registrada en el Sistema de
de Tesoreria y Caja ath ;
Informacién Financiera.
Jef de la Oficin . :
§iaislide ,a Ic', . 6 Autoriza los pagos desde el portal bancario.
de Tesoreria y Caja
Personal de la Oficina 7 Imprime SPEI, comprobante de la transferencia y/o
de Tesoreria y Caja pago bancario.
L. Emite el cheque de acuerdo a la cuenta bancaria, con
Personal de la Oficina . A
de Tesoreria v Caia 8 datos de contra recibo y turna a titular para recabar
10 las firmas habilitadas en institucion bancaria
L Entrega cheque ala Unidad Administrativa solicitante
Jefe (a) de la Oficina § q' "l ! i
9 y/o beneficiario, adjuntando la poliza

de Tesoreria y Caja

correspondiente para recabar firma de entrega.

| Codigo: DA-DPF-ARR-01

Fecha 25 de Nowembre de 2019

: Revisién:
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Revisa las transferencias realizadas en el dia.

Personal de la Oficina

’ , 10 :Son correctas?
de Tesoreria y Caja ¢

Si, continua con la actividad 11

No, gestiona las correcciones a que haya lugar

Sella la documentacion comprobatoria (CFDI y XML)
11 con la Leyenda de “Operado”, Programa, Ejercicio
Fiscal.

Turna la documentacién comprobatoria de pago a la
12 Oficina de Contabilidad para su resguardo
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Personal de la Oficina
de Tesoreria y Caja

Personal de la Oficina
de Tesoreria y Caja

7]
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6. Diagrama de flujo

PERSONAL DE LA OFICINA DE JEFE DE OFICINA DE
TE SORERIA Y CAJA TR A Y DA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1.- Recibe Expediente para tramite de . revisa que el
) contra recbo este en ul Sisterna lnlng':lnsg Informacion

Fmandernyque los datos coinddan con la Nota de
Egresos.

¢ Los datos son ?
§I mﬂtnuamnlaa 2
iElo regresa la documentacion a la  Oficina de Planeadon y

2.-Determina la modalidad de 2

1. Transferencia Bancaria poas

2. Cheque

| E s trans &renda bancaria?

si ontinGia con la adtividad 3

|

I Eontnts con In actividad 8

l - Asigna la cuenta bmcarh conla serealizara la
b'ambtenua, conbrme a la sub de financiamiento
en el Contra Recibo.

4.-Ca informacion en el Sistema Integral de
Inhm';g?n Financera: -
Trane®rencia -Pagado

Emite SPEI
5.- Sube ll informacion de pago al portal bancario

a cuenta registrada el Sistema de
Intmnad(ﬁ'l Financera. = =
6.- Autoriza los pagos desde el portal bancario.
7.-Iimprime SPE|, comprobante de la transferenda y/o
x pago g;icwb i
5
3
Q’
?

B.-Emite el cheque de acuerdo a la cuenta bancaria, con
datos de contra recibo y turna a titular para recabar las
twumhahltadaenh&hu‘bn bancaria

= 9-E cheque a la Unidad Administrativa solicitante
'l 6 yo be%ano. adjuntando la péliza correspondiente para
recabar firma de entrega.

10.- Revisa las transferencias realizadas en el dia.

A i 11
No, gestiona las corecdones a que haya lugar

1.- Sella la documentacion comprobatoria FDI
ltmlal.midad;"'operub Programa, Eje(r%bbﬁmu

12.-Turna la documentacién comprobatoria de pago a la
uardo correspondiente.

{ ] Oficina de Contabilidad para su resguardo
i~ 9
0 L ————

7. Formatos
No aplica

F T T I i
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5.3 Procedimiento para la Elaboracién de Conciliaciones Bancarias

1. Objetivo

Determinar las diferencias existentes entre las operaciones bancarias programadas por el
Oficina de Tesoreria y Caja, asi como por terceros (némina, proveedores, Secretaria de
Planeacién y Finanzas etc.), y las ejecutadas por la institucién bancaria, asi mismo detectar
las diferencias y omisiones en los registros contables de la fuente de financiamiento y su
cuenta bancaria correspondiente.

2. Alcance

® Departamento de Planeacion y Finanzas
e Oficina de Tesoreria y Caja
e Departamento de Contabilidad

3. Politicas de operacién

a) La Oficina de Tesoreria y Caja es la responsable de turnar los Estados de Cuenta
bancarios de las cuentas aperturadas para la administracién de los recursos
financieros del Organismo, que le sean solicitados para efectos de la elaboracién de
las conciliaciones bancarias.

b) El Departamento de Contabilidad es el responsable de elaborar y reportar las
conciliaciones bancarias en apego a las disposiciones aplicables.

c) Los estados de cuenta bancarios originales del mes que concluye, seran remitidos
por la institucion bancaria durante los primeros 20 dias naturales del mes siguiente
de lo contrario la Oficina de Tesoreria y Caja sera la encargada de realizar las
gestiones que corresponda con la institucion bancaria.

d) El Departamento de Contabilidad debera confrontar las operaciones programadas
por la Oficina de Tesoreria y Caja, asi como por terceros, con las ejecutadas por las
instituciones bancarias, asi como las registradas en la contabilidad del Organismo.

e) Para efecto de la confrontacién de las afectaciones bancarias y los registros contables
se utilizara como fuente de informacion los estados de cuenta bancarios y el auxiliar
contable de bancos correspondiente.

f) Las afectaciones financieras deberan estar plenamente identificadas y deberan ser
registradas en la contabilidad del Organismo.

Codigo: DA-DPF-ARR-01 - Fecha: 25 de Noviembre de 2 Revision: Pagina: 19 de 38 \
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4. Referencias normativas

® Ley General de Contabilidad Gubernamental

® Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

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

* Codigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios

® Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala

e Cddigo de Etica del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala

e (Cédigo de Conducta del Organismo Publico Descentralizado de Salud Tlaxcala

5. Descripcion de actividades

Procedimiento para la Elaboracién de Conciliaciones Bancarias

RESPONSABLE No DESCRIPCION
Personal de la Oficina 1 Emite Auxiliar Contable de Bancos del Sistema
de Contabilidad Integral de Informacion Financiera. \
Betsaral de 1 Oficina Imp_rlmfa‘ Estados. de cuenta . enviados por la
2 Institucion Bancaria correspondiente, y turna a la

de Tesoreria y Caja Oficina de Contabilidad.

Confronta el Auxiliar Contable de Bancos contra los

puisonalde ofiEns Estados de Cuenta correspondientes. ‘7
de Contabilidad

Nota: En su caso clasifica las diferencias, omisiones,
cargos y abonos detectados. L?

Imprime y somete a consideracién de su superior
4 jerarquico la conciliacion bancaria correspondiente.
(Conciliacién Bancaria)

Revisa la conciliacion bancaria y valida.

Personal de la Oficina
de Contabilidad

Jefe (a) de la Oficina

; ?
de Contabilidad 2 LES correctdl

Si, contintia con la actividad 6
No, regresa a la actividad 3
Turna para firma de autorizacion de su superior

Jefe (a) de la Oficina

. 6 iy 3
de Contabilidad jerarquico.
. Solicita a quien corresponda la aclaracidn, correccién
Jefe (a)de la Oficina de . q = y .
o 7 0 registro de las diferencias detectadas en
Contabilidad o 3 2
conciliacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Codlgo DA- DPF ARR 01 Fecha: 25 de Noviembre de 2019 Revision: Pagina: 20 de 38
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6. Diagrama de flujo
LD A PERSON. OFICINA DE FE (A) DE LA OFICINA DE ;
PERSONALDE L8 SFAoWA 0 PERSONALIDE LA oFIcHA D [ JEFE (JDE LAoric DESCRIPCION DE ACTIDADES
1.- Emite Auxiliar Contable de Bancos del
( mico Sistema Integral de Informacién Financiera.
v 2.- Imprime Estados de cuenta enviados por
la Institucién Bancaria correspondiente, y
1 I = B turna a la Oficina de Contabikdad.
3.- Confronta el Auxiliar Contable de
Bancos contra los Estados de Cuenta
o 3 o 1 cormespondientes.
' Nota: Ensu caso clasifica las diferencias,
v omisiones, cargos y abonos detectados.
4 _ =t 4.- Imprime y somete a consideracién de su
\ superior jerarquico la conciliacién bancaria

5.- Revisa la conciliacién bancaria y valida.

¢ comespondiente. (Conciliacion Bancaria)
’ NO— Decision -
- i Es correcta?
‘5;" continia con la actividad 6

si No, regresa a la actividad 3
6.- Tumna para firma de autorizacién de su
superior jerarquico

7.- Solicita a quien comesponda la
aclaracion, correccidn o registro de las
diferencias detectadas en condiliacién.

@. o
™

7. Formatos 4 7

1. Conciliacion Bancaria
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5.4 Procedimiento para la Integracién y Emision de Estados Financieros

1. Objetivo

Generar informacion de acuerdo con la normatividad aplicable, respecto de las operaciones
financieras y presupuestales, de manera ordenada y debidamente clasificada para su
correcto entendimiento e interpretacion.

2. Alcance

e Direccion General

¢ Comision Estatal para la Protecciéon Contra Riesgos Sanitarios (COEPRIST)
* Comision de Bioética del Estado de Tlaxcala (COBIET)

¢ Direccion de Administracion

e Departamento de Planeacion y Finanzas

e Oficina de Contabilidad

e Oficina de Planeacion y Egresos

¢ Oficina de Tesoreria y Caja

e Departamento de Recursos Humanos

e Departamento de Recursos Materiales

3. Politicas de operacion

a) El registro contable y presupuestal se realizard en el Sistema Integral de 77
Informacion, que para tal efecto regula la Secretaria de Planeacién y Finanzas del
Estado, maximo dos dias habiles posteriores al cierre de mes que corresponda.

b) Todo registro contable y presupuestal se soportard con los documentos
comprobatorios, los que deberan permanecer bajo el resguardo y conservacién del {
Departamento de Planeacidon y Finanzas.

c) Proporcionar a la Secretaria de Planeacién y Finanzas y al Congreso del Estado con
la periodicidad que estos determinen, la informacién presupuestal, contable,
financiera y programética que integran la cuenta publica del Organismo.

d) La Direccion General serd la encargada de la autorizacién de los Estados Financieros,

Notas a los Estados Financieros e Informacion Programética que integran la Cuenta
Publica del ejercicio fiscal que corresponda, y que seran presentados a la Secretaria
de Planeacion y Finanzas y al Congreso del Estado.

| Codigo: DA-DPF-ARR-01 Fecha: 25 de Noviembre de 2019 Revision: Pagina: 22 de 38 | J‘/
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e)

f)

8)

h)

m)

La Direccién de Administracion serd la encargada de la validacién de los Estados
Financieros, Notas a los Estados Financieros e Informaciéon Programatica que
integran la Cuenta Publica del ejercicio fiscal que corresponda, y que seran
presentados a la Secretaria de Planeacién y Finanzas y al Congreso del Estado.

El Departamento de Planeacion y Finanzas es el encargado del Visto Bueno de los
Estados Financieros, Notas a los Estados Financieros e Informacion Programatica
que integran la Cuenta Publica del ejercicio fiscal que corresponda, y que seran
presentados a la Secretaria de Planeacion y Finanzas y al Congreso del Estado.

La Oficina de Contabilidad serd la encargada de la elaboracion de los Estados
Financieros, Notas a los Estados Financieros e Informacién Programatica que
integran la Cuenta Publica del ejercicio fiscal que corresponda, y que seran
presentados a la Secretaria de Planeacion y Finanzas y al Congreso del Estado.
Verificando y dando vista a su superior jerarquico, que se hayan registrado
contablemente los movimientos correspondientes al periodo y que estos reflejen
razonablemente la situacidn financiera del Organismo.

El Departamento de Planeacién y Finanzas vigilara de manera bimestral que se
ejecuten las acciones que permitan la depuracién de Cuentas por Cobrar y Cuentas
por Pagar.

El Departamento de Planeacién y Finanzas se coordinara con el Departamento de
Asuntos Juridicos, para informar mensualmente el Pasivo Contingente derivado de
Juicios Laborales.

El Departamento de Planeacion y Finanzas supervisara que la informacion financiera
sea publicada en el portal del Organismo de acuerdo con la periodicidad aplicable.
Se deberd contar con un catdlogo contable donde se registren las cuentas,
subcuentas y en su caso subsubcuentas para el registro contable de las operaciones
financieras.

La Oficina de Contabilidad anualmente realizard un anélisis comparativo de la
informacion correspondiente al periodo actual contra el inmediato anterior, con el
objeto de mostrar variaciones en los saldos de las cuenta que integran la estructura
de los Estados Financieros del Organismo.

Las notas a los estados financieros, seran emitidas de manera trimestral para un
mayor control y éstas se emitiran conforme a las normas emitidas por el CONAC.

4. Referencias normativas

Ley General de Contabilidad Gubernamental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y
) g D.SALUD REGISTRO DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS Y FINANCIEROS
R ASIGNADOS AL ORGANISMO
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® Leyde Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
e Ley de Disciplina Financiera
e (Constitucion Politica del Estado de Tlaxcala
_‘ Caodigo: DA-DPF-ARR:al Fecha: 25 de Noviembre de 2019 ' Revision: Pagina: 23 de 38
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¢ Codigo Fiscal para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios

* Normasy Metodologia para la Emision de Informacién Financiera y Estructura de los

Estados Financieros Basicos del Ente Publico y Caracteristicas de sus Notas

® Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de

Aplicacién General en Materia de Control Interno

® Acuerdo que establece los Lineamientos y Politicas Generales del Ejercicio del
Presupuesto, las Medidas de Mejora y Modernizacién, asi como de Austeridad del

Gasto Publico de la Gestion Administrativa
* Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala
e Cddigo de Etica del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala

* Codigo de Conducta del Organismo Publico Descentralizado de Salud Tlaxcala

5. Descripcion de actividades

Procedimiento para la Integracién y Emision de Estados Financieros

Tesoreria y Caja

RESPONSABLE No DESCRIPCION
Registra en el Sistema Integral de Informacion
Financiera las operaciones diarias del Organismo.
. Gasto de Operacién e Inversion (2000 al 6000):
Personallc':le Oficina de 1 e Aprobado
Planeacion y Egresos ¢ Wodificads
e Comprometido
e Devengado
e Ejercicio
Registra en el Sistema Integral de Informacion
Financiera las operaciones diarias del Organismo
Gasto de Servicios Personales, de Operaciéon e
Inversion (1000 al 6000):
e Pagado
Ingreso:  Estimado, Modificado, Devengado y
Personal de Oficina de 5 Recaudado (1000 al 6000)

* Pago a proveedores y compra de activo fijo
e Transferencias para vidticos

e Traspasos entre cuentas

Pago de Nomina

Reintegros varios

Gasto a Comprobar

Creacion y reembolso de fondos revolventes

e o o @
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e Pago de impuestos retenidos

e Transferencias para otras instituciones

® Ministraciones Estatales y Federales

® Ingresos Propios

¢ Comisiones y bonificaciones bancarias

e Ampliaciones, reducciones y transferencias de
presupuesto de ingresos

Personal de la Oficina
de Contabilidad

Emite Balanza de Comprobacién y Auxiliares
Contables (Reportes Auxiliares) del Sistema Integral
de Informacién Financiera.

Personal de la Oficina
de Contabilidad

Emite Estados Financieros en el Sistema Integral de
Informacion Financiera:
1. Estado de Situacidon Financiera
Estado de Resultados
Estado de Actividades
Estado de variaciones en la Hacienda
Publica/Patrimonio
Estado de flujos de efectivo
Estado analitico del activo
Estado analitico de la deuda y otros pasivos
Informe sobre pasivos contingentes
Estado de origen y aplicacién de recursos
10 Notas a los Estados Financieros

r=

©oNo;

Personal de la Oficina
de Planeacion y 5
Egresos

Emite Estados Financieros en el Sistema Integral de
Informacion Financiera:

1. Estados presupuestarios de Egresos

2. Informacién programatica

Nota: Turna a la Oficina de Contabilidad para su
revision e integracion.

Personal de la Oficina
de Tesoreriay Caja

Emite Estados Financieros en el Sistema Integral de
Informacién Financiera una vez conciliados con la
Secretaria de Planeacion y Finanzas:

1. Estados presupuestarios de Ingresos

Nota: Turna a la Oficina de Contabilidad para su
revision e integracion.

Jefe (a) de la Oficina
de Contabilidad

Revisa los Estados Financieros

¢Son Correctos?
Si, continta con la actividad 8
No, regresa a la actividad 4, 5y/o 6
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y

TLx O.P.D.SALUD REGISTRO DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS Y FINANCIEROS
e R ASIGNADOS AL ORGANISMO
Turna los Estados Financieros al Titular del
Departamento de Planeacion y Finanzas para su Visto
Bueno, al igual que los Oficios de envio a las
Jefe (a) la Oficina de instancias correspondientes.
o 8
Contabilidad
¢Son Correctos?
Si, contintia con la actividad 9
No, regresa a la actividad 7
. Recibe los Estados Financieros y Firma de Validacién
Director (a) de . A
) s 9 para turnar al Secretario de Salud y Director General
Administracion
del O.P.D.
Recibe los Estados Financieros debidamente
Jefe (a) la Oficina de 10 Firmados de Validacion por el Titular de la Direccién
Contabilidad de Administracion y Titular de la Secretaria de Salud
y Direccion General del O.P.D.
Entrega Expediente a la Secretaria de Planeacién y
Jefe (a) la Oficina de 1 Finanzas y al Congreso del Estado y archiva ACUSE.
Contabilidad
Genera Archivo electrdnico de respaldo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ASIGNADOS AL ORGANISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y
REGISTRO DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS Y FINANCIEROS

DESCENTRALIZADO

O.PD.SALUD

ORGANISMO PUBLICO
SaLi

CONSTRUIR Y CRECER JUNTOS
'GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA 20172021

6. Diagrama de flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y
0 PD SALUD REGISTRO DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS Y FINANCIEROS
e ASIGNADOS AL ORGANISMO

STLX

CDNSTHUIR Y GRECER ]UNTOS

7. Formatos

Balanza de Comprobacion
Estado de Situacion Financiera
Estado de Resultados
Estado de Actividades
Estado de variaciones en la Hacienda Publica/Patrimonio
Estado de flujos de efectivo
Estado analitico del activo
Estado analitico de la deuda y otros pasivos
Informe sobre pasivos contingentes
. Estado de origen y aplicacion de recursos
. Estados presupuestarios
. Informacién programatica
. Notas a los Estados Financieros
. Libro Diario
. Formatos de Disciplina Financiera
. Auxiliar Contable
. Apartado de Anexos de Cuenta Publica conforme a Normas de CONAC.

©WEONDU A WN R

el e ol e e I ey
Nl W N PR O

Nota: No existe como tal un formato que se tenga que requisitar, los descritos se refieren
a los Estados Financieros que integran la Cuenta Publica, emitidos por el Sistema Integral
de Informacion Financiera.
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O P D D.SALUD REGISTRO DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS Y FINANCIEROS

STLX

CONSTRUIR Y CRECER ]UN’TOS

ASIGNADOS AL ORGANISMO
6. Anexos
GASTO A COMPROBAR
FORMATO DE RECIBO . o
GASTOS A COMPROBAR — - '
b= ==
y
]
L A |
. |
| 11
13 14 15 16
SIPINDINCIA FROVICTO FUENTE O FINANC LAMENTO SR TIPO Of <m0 PARTIDA ImroaT
17 18 19 20 n 2 23
CHIAUTEMPAN, TLAX, 24
25
A RN A
26
] : FIRMA DE RECIBIDO:
TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA AUTORIZO GASTO
) T
Iﬂ% kb s M R e Y]
Fil i1
R e e R ARSI R A A m {
TRLORIRIA l SHID Of CPOSRADO i GFMTRA FLAREAS IR ¥ FGRESOS ] LTF ) "_“ AL LY
|
[
n 32 i3 M
|
* EN CASO DE QUE EL GASTO A COMPROBAR SEA A UNA PERSONA MORAL O MAYOR A $2,000.00
PESOS SE REALIZARA UNA TRANSFERENCIA.
[ ] T T
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CDNSTRU!E Y CRECER IUNTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y
O.PD.SALUD  REGISTRO DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS Y FINANCIEROS
e ASIGNADOS AL ORGANISMO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1)
(2)
(3)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)
(9)
(10)
(11)
(12)
(13)

(14)
(15)

(16)
(17)
(18)
(19)
(20)
(21)
(22)
(23)
(24)
(25)
(26)
(27)
(28)
(29)

(30)

(31)
(32)
(33)
(34)

Escribir el nimero de Gasto a Comprobar correspondiente

Escribir el monto con nimero de la asignacién de recurso

Escribir el monto con nimero la cantidad recibida por el O.P.D. Salud de Tlaxcala
Escribir el concepto por el cual se asignan recursos

Escribir la justificacion de la asignacion del recurso

Escribir la clave del beneficiario del recurso

Escribir el nombre completo del beneficiario del recurso

Escribir el nimero de flujo financiero

Escribir el nimero de deudor

Escribir el nombre del validador de la Oficina de Contabilidad

Marcar con una “X” la modalidad de pago (transferencia)

Escribir el afio del ejercicio fiscal que se trate

Escribir el nimero de cuenta o clabe interbancaria a 10 o 18 digitos seglin
corresponda del beneficiario

Escribir el nombre del banco del beneficiario

Escribir el nimero de cuenta o clabe interbancaria a 10 o 18 digitos segun
corresponda del depositario

Escribir el nombre del banco del depositario

Escribir la dependencia

Escribir el Proyecto

Escribir la Fuente de Financiamiento

Escribir la Subfuente de Financiamiento

Escribir el tipo de recursos

Escribir la partida presupuestal

Escribir el importe con nimero

Escribir la fecha (DD/mes completo/AAAA)

Escribir la clave del beneficiario

Firma autografa de recepcion del recurso 77
Nombre, cargo y firma del titular administrativo de la unidad

Nombre, cargo y firma del titular de la unidad responsable por autorizacién del gasto
Nombre, cargo y firma del jefe (a) de Departamento de Planeacién y Finanzas por
validacion ‘f
Nombre, cargo y firma del Director (a) de Administraciéon por autorizacion del
recurso

Sello de Tesoreria

Sello de Operado (Fuente de Financiamiento, Fecha y Ejercicio Fiscal)

Sello de la Oficina de Planeacién y Egresos

Escribir Folio de Planeacion y Egresos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y
O.PD.SALUD  REGISTRO DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS Y FINANCIEROS
o ASIGNADOS AL ORGANISMO

TALON DE DEVOLUCION

N2 00356:
TALON DE DEVOLUCION

FOLIO DE RECEPCION_ L
uwipap_2

NOTADE EGRESOS & 3 wecate 4
APLICACION AVALE N° D wroxE s 6
PEREFICIARIO_T
Mo DE FACTURA B fEcs 9

DESCRIPCION 1 MARCA CON X

ERRCOR ARITMETICO

ERROR X CODFICACION PRESUP
FALTA DE FIRMAS

COCUMENTOS INCOMPLETCS
RECAAISTOS FISCALES

FALTA DE FECHA

OTROS

SELLO DE REMNCRESO

11

ELABORO RECIE&
12 i3

Fireain, NOMBRE Y Fiias
DEL RECEPTOR

NOTA CEBERA REINGRE SAR EL DOCURSENTO OOM LAS OBSERWCIONES
SOLVENTADAS EN  UN PLAZO NG MAYOH A THES [NAS MABILES CONTADOS A
PARTIR OF LA FECHADE ESTE YOLANTE COMWO MAXBMO, ¥ DESERA REGISTRAR
SU REMNGRESO CON LA PERSOMA CAREN LE ou'amtoa OOCUMENTO.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) Escribir el folio de recepcion asignado por la oficina de planeacién y egresos

(2)  Escribir el Area Responsable 77

(3) Escribir el nimero de Nota de egresos

(4) Escribir el importe de la nota de egresos

(5) Escribir el nimero de aplicacion a vale asignado

(6) Escribir el importe del gasto que se pretende comprobar

(7) Escribir el nombre del beneficiario del recurso }

(8) Escribir el nimero de factura

(9) Escribir la fecha

(10)  Marcar con un “X” el o los motivos por los que se devuelve el tramite

(11) Colocar sello al momento del reingreso del tramite con las observaciones
solventadas

(12) Nombre y firma de servidor publico de la oficina de planeacion y egresos
que genero el talon de devolucién

(13) Nombre y firma de la persona que recibe el talén y expediente respectivo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y
O.PD.SALUD REGISTRO DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS Y FINANCIEROS

OSGUNISHO PUBLICO DESCENTRALIZADO
SALUD DE TLAXC,

e el SR ASIGNADOS AL ORGANISMO
COMPROBACION DEL GASTO
FTLX  orp.sauo COMPROBACION DEL GASTO e ienite a1 O

RIS |

“aw GASTOACOWPROMMS: | 1 THPORTE CON DUCUMENTOS 1 3
AENTIGRO A CAM CON RICIRO
seegas: 3
TOTAL CHEQUE ¥/0 TRANSFERENCIA 4
I | ?
MEME DEL MR TCIRMD. DL OsPS VID TRAMDWARNTS A [OOSRt FOFTADIDWOD FOR 1. 3870, 30 CONRARSE. A
8
NCEEEE TH CLRIN WRLTO BN R COPARTARE §TD DI COMTARLICAD
ORDEN DE MGD: @ S0 06 KBCURSE 10
DE FECHA: 11
POR LA CANTIDAD DE - | 12
WO COM LIS DT LA e e e
DE ACUERDO A LA SIGUTENTE AFECTACION PRESUPURSTAL : 13
DEFIMDINCIA PRAOYECTD FUENTE O FENANCIAMIENTO SUDMUENTE TIPO DT RECURSO PARTIDA EMPORTE
18 15 16 17 18 19 20
TOTAL 21
POR CONCEPTO DE: 22

WOTA A BSTE TRAMITE S ANEXARA B SXTADC DF CUENTA DL DFUDOR A LA FICHA DE PRESENTACION ¥ COFLA DEL GASTD A COMPRORAK

CHIAUTEMPAN, TLAX., A 23
24
o ae - e
REVISQ VALIDO Vo. Bo.
ELd 27
s JEFE DEL CEPRRTAMENTD (3 PLAMEACION ¢ FINaNZAS. THECTORN (I ADMMISTHAL KN
e g

== uso mmui\mn.i OEPARTAMENTO DE PLANEACION Y FINANZAS
20 - . 1 . i

[CRECTRO |

OFCINA BF CONTANRIDAD SELLD BE QPFRADD OFICING DF FLANEACTON ¥ BGRESOS FOLX FLANBRCION ¥ FORESOS

n z =z 34

* OBLIGATORIO REQUESITAR DI ACUERDO A FOLID ASIGNADC AL GASTO A COMPROBAR.

T 1 Y
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CONSTRUIR Y CRECER JUNTOS
GOBIEAND DEL ESTADQ DE 20172071

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y
O.P.D.SALUD REGISTRO DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS Y FINANCIEROS
ASIGNADOS AL ORGANISMO

TLAXCALL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1)
(2)
3)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)

(9)

(10)
(11)
(12)
(13)
(14)
(15)
(16)
(17)
(18)
(19)
(20)
(21)
(22)
(23)
(24)
(25)
(26)
(27)
(28)
(29)
(30)
(31)
(32)
(33)
(34)

Escribir el nimero de Gasto a Comprobar

Escribir el importe con nimero que amparan las facturas de comprobacién

Escribir el nimero de recibo de reintegro de recursos

Escribir el monto con nimero del total del cheque o transferencia realizada

Escribir el nombre del deudor al que se aplicara la comprobacién

Escribir el nombre del beneficiario del cheque o transferencia a comprobar

Escribir codificacion del deudor generado en el médulo de contabilidad

Escribir el nombre de quien valido la comprobacién en el departamento de
contabilidad

Escribir la orden de pago

Escribir el tipo de recurso

Escribir la fecha (DD/mes completo /AAAA)

Escribir el importe de la transferencia con letra

Escribir el nimero de afectacion presupuestal

Escribir la dependencia

Escribir el proyecto

Escribir la fuente de financiamiento

Escribir la subfuente de financiamiento

Escribir el tipo de recurso

Escribir la partida presupuestal

Escribir el importe con nimero

Escribir el total de la suma de la columna

Escribir el concepto de comprobacién P
Escribir la fecha (DD/mes completo /AAAA) /7
Escribir nombre, cargo y firma de quien elabord

Escribir nombre, cargo y firma de quien revisé

Escribir nombre y firma del jefe (a) de Departamento de Planeacién y Finanzas
Escribir nombre, cargo y firma del Director (a) de Administracidn

— i —

Escribir contra recibo general el SIIF

Escribir el nimero de péliza que emite el sistema integral de informacién financiera
Escribir la fecha (DD/mes completo /AAAA)

Sello de la Oficina de Contabilidad

Sello de Operado (Fuente de Financiamiento, fecha y ejercicio fiscal)

Sello de la Oficina de Planeacién y Egresos

Escribir Folio de Planeacion y Egresos
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TTLX

Cotten el ok o ASIGNADOS AL ORGANISMO
CONCILIACION BANCARIA
I TLx ‘ SPF GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA ATLX | oD saLUD
SECRETARIA DE SALUD -0.P.D. SALUD DE TLAXCALA
CONCILIACION BANCARIA
AL (1}
(PESOS)
BANCO: @
CUENTA: (&)}
NOMBRE: @
SALDO ENLIBROS AL (1): 5
MAS: DEPOSITOS EN BANCOS NO CONSIDERADOS EN LIBROS )
FECHA REFERENCIA DESCRIPCION DEPOSITO/ABONO
U]
MENOS: RETIROS EN BANCOS NO CONSIDERADOS EN LIBROS ®)
FECHA REFERENCIA DESCRIPCION RETIRO/ICARGO
9)
MAS: ABONOS EN LIBROS NO CONSIDERADOS POR BANCOS {10) \
POLEZA
FECHA e W DESCRIPCION ABONOS \
(1)
MENOS: CARGOS EN LIBROS NO CONSIDERADOS POR BANCOS (12) X_‘
POLEZA
FECHA St x DESCRIPCION CARGOS
(13) 7 7
IGUAL: SALDO SEGUN ESTADO DE CUENTA AL (14) : {15)
AUTOREZO REVISO {
(16) (17)
NOMBRE Y ARMA NOMBRE Y FIRMA
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y FAINANZAS JEFE (A) DE LA OFCINA DE CONTABILIDAD
ELABORO
(18)
NOMBRE, FIRMA DE QUIEN ELABORA LA CONCILIACION
PUESTO QUE DESEMPENA
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O.PD.SALUD REGISTRO DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS Y FINANCIEROS
T ASIGNADOS AL ORGANISMO

ITLX

CONSTRUIR Y CRECER [UNTOS
GOMIERNO DEL ESTADO DE TLANCALA 3017-303

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) Escribir la fecha de corte en la que se realiza la conciliacion bancaria (“dia” del “mes
completo” de “afio”)

(2) Escribir el nombre de la Institucion bancaria a la que corresponde la cuenta

(3) Escribir el nimero de cuenta bancaria de acuerdo al estado de cuenta que emite la
institucion bancaria.

(4) Escribir el nombre de la cuenta bancaria de acuerdo al auxiliar contable emitido por el
sistema informatico.

(5) Escribir el saldo final de la cuenta bancaria de acuerdo al auxiliar contable emitido por
el sistema informatico con la fecha de corte del numeral (1), en pesos y centavos con
separador de miles.

(6) Escribir el monto que corresponda a la suma de la columna “DEPOSITO/ABONO” del
siguiente numeral, en pesos y centavos con separador de miles.

(7) Los datos con que se llenaran las columnas “FECHA”, “REFERENCIA”, “DESCRIPCION”,
“DEPOSITO/ABONO” serén los que correspondan al estado de cuenta en el renglén
donde se identifique el depésito que no se corresponde en el auxiliar contable, se
insertara el nimero de renglones necesarios.

(8) Escribir el monto que corresponda a la suma de la columna “RETIRO/CARGO” del
siguiente numeral, en pesos y centavos con separador de miles.

(9) Los datos con que se llenaran las columnas “FECHA”, “REFERENCIA”, “DESCRIPCION”,
“RETIRO/CARGO” seran los que correspondan al estado de cuenta en el renglén donde
se identifique el retiro que no se corresponde en el auxiliar contable, se insertara el
numero de renglones necesarios. \

(10) Escribir el monto que corresponda a la suma de la columna “ABONOS” del siguiente
numeral, en pesos y centavos con separador de miles. W

(11) Los datos con que se llenaran las columnas “FECHA”, “REFERENCIA”, “DESCRIPCION”,

“ABONOS” seran los que correspondan al auxiliar contable en el renglén donde se
identifique el abono que no se corresponde como retiro en el estado de cuenta 7
bancario o su cancelacién contable, se insertard el nimero de renglones necesarios. 7

(12) Escribir el monto que corresponda a la suma de la columna “CARGOS” del siguiente
numeral, en pesos y centavos con separador de miles.

(13) Los datos con que se llenaran las columnas “FECHA”, “REFERENCIA”, “DESCRIPCION”,
“CARGOS” seran los que correspondan al auxiliar contable en el renglén donde se /
identifique el cargo que no se corresponde como depésito en el estado de cuenta
bancario o su cancelacion contable, se insertara el nimero de renglones necesarios.

(14) Escribir la fecha de corte que establece el estado de cuenta bancario que se utiliza para
efectuar la conciliacion (“dia” del “mes completo” de “afio”).

(15) Escribir el saldo final de la cuenta bancaria de acuerdo al estado de cuenta bancario
que se utiliza para efectuar la conciliacion, en pesos y centavos con separador de miles.

(16) Escribir el nombre del titular Jefatura del Departamento de Planeacion y Finanzas a la
fecha de corte de la conciliacidn.
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UTLX

GDNST‘RUIR Y CRECER [UNTOS

(17) Escribir el nombre del titular de la Jefatura de la Oficina de Contabilidad a la fecha de
corte de la conciliacién.
(18)  Escribir el nombre del personal que realiza la conciliacién y el puesto que desempefia

a la fecha de corte de la conciliacion.
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7. Glosario

Catalogo de cuentas: el documento técnico integrado por la lista de cuentas, los instructivos
de manejo de cuentas y las guias contabilizadoras;

Contabilidad gubernamental: la técnica que sustenta los sistemas de contabilidad
gubernamental y que se utiliza para el registro de las transacciones que llevan a cabo los
entes publicos, expresados en términos monetarios, captando los diversos eventos
econdomicos identificables y cuantificables que afectan los bienes e inversiones, las
obligaciones y pasivos, asi como el propio patrimonio, con el fin de generar informacion
financiera que facilite la toma de decisiones y un apoyo confiable en la administraciéon de
los recursos publicos;

Cuentas contables: las cuentas necesarias para el registro contable de las operaciones
presupuestarias y contables, clasificadas en activo, pasivo y hacienda publica o patrimonio,
y de resultados de los entes publicos;

Cuenta publica: el documento a que se refiere el articulo 74, fraccién VI de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; asi como el informe que, conforme a las
constituciones locales, rinden las entidades federativas y los municipios;

Gasto comprometido: el momento contable del gasto que refleja la aprobacién por
autoridad competente de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza
una relacion juridica con terceros para la adquisicion de bienes y servicios o ejecucién de
obras. En el caso de las obras a ejecutarse o de bienes y servicios a recibirse durante varios
ejercicios, el compromiso seré registrado por la parte que se ejecutara o recibira, durante
cada ejercicio;

Gasto devengado: el momento contable del gasto que refleja el reconocimiento de una
obligacion de pago a favor de terceros por la recepcién de conformidad de bienes, servicios
y obras oportunamente contratados; asi como de las obligaciones que derivan de tratados,
leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas;

Gasto ejercido: el momento contable del gasto que refleja la emisién de una cuenta por
liquidar certificada debidamente aprobada por la autoridad competente;

Gasto pagado: el momento contable del gasto 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;

Manuales de contabilidad: los documentos conceptuales, metodoldgicos y operativos que
contienen, como minimo, su finalidad, el marco juridico, lineamientos técnicos y el catalogo
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de cuentas, y la estructura basica de los principales estados financieros a generarse en el
sistema;

Sistema: el sistema de contabilidad gubernamental que cada ente publico utiliza como
instrumento de la administracion financiera gubernamental.

Unidad: Término en singular que hace referencia a una Unidad Médica o Administrativa de
Salud de Tlaxcala.

Unidades: Término en plural que hace referencia las Unidades Médicas o Administrativas
de Salud de Tlaxcala.
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