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1.0 OBJETIVO.

Determinar los lineamientos a seguir para gestionar los recursos asignados al Ramo 12, a
través de una administracion agil y transparente.

2.0 ALCANCE.

El presente documento es de observancia general y aplicacion obligatoria para todas las
Unidades Administrativas y el personal involucrado con el manejo del recurso federal del RAMO
12.

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.

Acuerdo marco y convenio de salud.- Instrumentos suscritos entre el Ejecutivo Federal, por
conducto de la Secretaria de Salud, y la Entidad para la ejecucién del Sistema de Salud. Para
esos efectos, la Secretaria de Salud establece el modelo nacional a que se sujetaran dichos
instrumentos, en los cuales se determinaran, entre otros, los conceptos de gasto, el destino de
los recursos, los indicadores de seguimiento a la operacion y los términos de la evaluacién
integral del Sistema.
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Bienes.- Son mercancias u objetos que se pueden clasificar, una categoria seria los bienes
muebles.

Conciliacion.- Es un proceso que permite confrontar, verificar y conciliar los valores, dicho
mecanismo permite identificar las diferencias y sus causas, para luego proceder a realizar los
respectivos ajustes, correcciones de las cuentas y sus auxiliares contables.

CEDIS.- Centro de Distribucién.

CFDI.- Comprobante Fiscal Digital por Internet.

CLC.- Cuenta por Liquidar Certificada (Certificado del Gasto autorizado y/o vigente).
Clasificador por Objeto de Gasto.- Instrumento presupuestario que, atendiendo a un caracter
genérico y conservando la estructura basica (capitulo, concepto y partida genérica), permite
registrar de manera ordenada, sistematica y homogénea los servicios personales; materiales y
suministros; servicios generales; transferencias, subsidios y ofras ayudas; bienes muebles e
inmuebles; inversiéon publica; inversiones financieras; participaciones y aportaciones; deuda
publica, entre otros.

Cuenta publica.- Es el informe que tiene como propésito comprobar que la recaudacién
administracion, manejo, custodia y aplicacién de los ingresos y egresos federales durante un
ejercicio fiscal (1° de enero al 31 de diciembre de cada afo), se ejercieron en los términos de
las disposiciones legales y administrativas aplicables, conforme a los criterios y con base en
los programas aprobados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion. Este periodo a
reportar es semestral.

Ficha técnica.- Es un documento en forma de sumario que contiene la descripcién de las
caracteristicas de un objeto, material, proceso o programa de manera detallada. En general
suele contener datos como el nombre, caracteristicas fisicas, el modo de uso o elaboracion,
propiedades distintivas y especificaciones técnicas.

Funcionalidad.- Formato emitido e indicado por la Unidad Administrativa Federal para generar
la comprobaciéon del gasto de los recursos transferidos para la operacién del programa
PROSPERA.

Insumos.- Es todo aquello disponible para el uso y el desarrollo de la vida humana, desde lo
que encontramos en la naturaleza, hasta lo que creamos nosotros mismos.

Ingresos de SESEQ.- Se considera a los recursos econdémicos ministrados por la Federacion,
el Estado, cuotas de recuperacién y otros, como son: donativos, rendimientos bancarios,
Ventana Unica y ventas diversas (bases de licitacion, chatarra, etc.).

Lider de programa estatal.- Es la persona encargada de ejecutar los conocimientos propios
de la profesién mediante la coordinacién de planes, programas o proyectos, para garantizar asi
por parte de la administracion una debida prestacién del servicio. Jefes de Departamento de
Programas Prioritarios.

Ministracion.- Se refiere a la radicacién en cuentas bancarias de SESEQ de los recursos
monetarios destinados para la operacion.

PAT.- Plan Anual de Trabajo.

POA.- Programa Operativo Anual.

Ramo 12.- Se refiere al recurso federal asignado a programas especificos de salud y que es
transferido a la Entidad y que esta Sujeto ya sea a Convenios Especificos en Materia de
transferencia de Recursos o a Reglas de Operacién.

SESEQ.- Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Secretaria.- Servicios de Salud —federal-

SFO.- Sistema Financiero Oracle.

SIAFFASPE.- Sistema de Informacién para la Administracion del Fondo para el Fortalecimiento
de Acciones de Salud Publica en Entidades Federativas.

SPFPESPFPE.- Secretaria de Planeacion y Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro.
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Solicitud Interna o Solicitud de Requisicion de Compra.- Es una solicitud escrita que
usualmente se envia al departamento de compras de la Subdireccién de Adquisiciones acerca
de una necesidad de materiales o suministros.

Unidad Administrativa.- Se refiere a la Coordinacién General, Coordinacion Juridica,
Coordinacién Sectorial, Coordinacién de Calidad, Subdireccién de Adquisiciones, Organo
Interno de Control, Subcoordinacion General Médica, Direccion de Servicios de Salud,
Jurisdicciones Sanitarias, UNEME DEDICAM, CAPASITS, Centro Estatal de Salud Mental
(CESAM), Direccién de Servicios Médicos Hospitalarios, Hospitales, Centro Estatal de
Transfusion Sanguinea (CETS), Unidad Estatal de Hemodidlisis, Centro Regulador de
Urgencias Médicas (CRUM), Direccion de Protecciéon contra Riesgos Sanitarios, Laboratorio
Estatal de Salud Publica (LESP), la Subcoordinaciéon General Administrativa, Direcciéon de
Planeacion, Direccion de Finanzas, Direccion de Recursos Humanos, Subdirecciones,
departamentos autorizados en estructura organica.

Unidad Administrativa Federal.- Son Unidades pertenecientes al Sector Salud a nivel federal,
que tienen a su cargo la supervision y control del ejercicio de los recursos del RAMO 12.

4.0 POLITICAS.

4.1 El Secretario de Salud del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, aprobara de acuerdo
con las leyes aplicables, los convenios o acuerdos que deba celebrar la entidad con
entidades federativas, municipios, organismos e instituciones del sector social y privado, en
materia de competencia de salud.

4.2 El recurso presupuestario federal e insumos que transfiera el ejecutivo federal para ser
ejecutado y/o utilizados por SESESQ, se destinaran de forma exclusiva a la realizacién de
las intervenciones de cada uno de los programas.

4.3 La entidad sera responsable ante la Secretaria y/o unidades administrativas de la adecuada
ejecucion y comprobacion del recurso presupuestario federal objeto de los instrumentos
juridicos que deriven y vigilara el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en el
ejercicio del gasto publico federal.

4.4 Las unidades administrativas daran cumplimiento, en lo que corresponda, a las obligaciones
que se establezcan para el Estado de Querétaro en los convenios y/o acuerdos que se
suscriban.

4.5 Se aplicaran de manera transparente y oportuna los recursos que sean transferidos por la
Federacioén y las aportaciones propias para la ejecucion de las acciones del Sistema de
Salud, en funcién del acuerdo marco y/o convenios que para el efecto se celebren.

4.6 Los Recursos Financieros del Ramo 12, son federales y conservan su caracter de federal,
por lo que se rigen con las leyes y normatividad federal, a menos, que en los Convenios o
en las Reglas de Operacién de los programas, se especifique lo contrario.

4.7 La Unidad Administrativa Estatal en coordinaciéon con la Unidad Administrativa Federal,
deberan regular los trabajos de programacion del presupuesto en base a las necesidades
de los programas y en concordancia con las metas e indicadores programados para el
ejercicio fiscal correspondiente.

4.8 Las Unidades Administrativas Federales y Estatales una vez que se coordinen y culminen
con la programacion del PAT o POA, estas deberan, dar paso a la generacion del convenio
y girar por escrito a las partes estatales involucradas con el presupuesto asignado,
remitiendo copia del Convenio, con el propésito de iniciar los tramites administrativos para
un correcto ejercicio del recurso del Ramo 12.
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4.9 La unidad administrativa debera generar la solicitud de suficiencia presupuestal, requisicion
de compra y/o ficha técnica; y ser entregada en el Departamento de Control Presupuestal,
para obtener la suficiencia presupuestal, integrando el expediente de compra.

410 La Unidad Administrativa debera iniciar los tramites de compra para la operacién y
ejercicio de los recursos del RAMO 12 ante la Subdireccién de Adquisiciones, de acuerdo a
los términos de ley.

4.11 LaDireccion de Finanzas, a través del Centro de Distribucion (CEDIS), sera el encargado
de recepcionar los insumos que hayan sido adjudicados por la Subdirecciéon de
Adquisiciones, para su distribucién a los lideres estatales de los Programas.

5.0 RESPONSABILIDADES.

5.1 Coordinacion General.

5.1.1 Suscribir los convenios o acuerdos de coordinacién o colaboracién en representacion
de SESEQ.

5.1.2 Supervisar el manejo y cumplimiento del ciclo logistico de forma coordinada con la
Subcoordinacion General Administrativa y las Direcciones involucradas en los
convenios vigentes.

5.1.3 Establecer medidas de mejora continua para el ejercicio y cumplimiento de los
convenios.

5.1.4 Vigilar la ejecucién de las licitaciones y adjudicaciones para el suministro de bienes y
servicios para la aplicacién en los programas.

5.1.5 Aprobar el informe de cierre de ejercicio para la Secretaria de Salud Federal, al
concluir el ejercicio fiscal, en coordinacibn con la Subcordinacién General
Administrativa, asi como los recursos no devengados.

5.1.6 Firmar de autorizados los cheques emitidos.

5.2 Subcoordinacion General Administrativa.

5.2.1 Supervisar y llevar el control del ciclo logistico del programa.

5.2.2 Programar, coordinar y organizar los recursos que sean necesarios para el
mantenimiento, desarrollo de infraestructura y equipamiento conforme a las
prioridades en congruencia con el plan maestro que se elabore a nivel nacional por
la Secretaria de Salud Federal.

5.2.3 Coordinar y organizar los recursos necesarios en las prioridades administrativas en
base a los recursos asignados en los convenios y/o acuerdos.

5.2.4 Coordinar el buen manejo de los recursos y que la ministraciéon de los recursos
federales se realice de acuerdo a los convenios establecidos con la Entidad.

5.2.5 Aprobar el informe del cierre del ciclo al concluir el ejercicio fiscal, resultado de los
informes de la Direccién de Finanzas, asi como los recursos no devengados.

5.2.6 Vigilar la ejecucion de las licitaciones y adjudicaciones para el suministro de bienes y
servicios para la aplicacion de los programas.

5.2.7 Firmar de autorizados los cheques emitidos.

5.3 Direccién de Finanzas

5.3.1 Firmar las suficiencias o negativas presupuestal otorgadas.
5.3.2 Firmar de autorizacién los cheques emitidos.

5.3.3 Departamento de Control Presupuestal
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5.3.3.1 Subir al SFO el presupuesto de los Recursos del Ramo 12, conforme a la
normatividad vigente y a lo establecido en los Convenios, SIAFFASPE, POA y PAT.

5.3.3.2 Analizar las solicitudes de suficiencia y requisiciones de compra se encuentren
alineadas de acuerdo a las partidas presupuestadas autorizadas en el SFO, en
concordancia con la programatica presupuestal y el clasificador por objeto del gasto
vigente, para estar en posibilidades de conceder la suficiencia presupuestal.

5.3.3.3 Otorgar la suficiencia o negativa presupuestal firmada por el Titular de la Direccién
de Finanzas y entregarla al funcionario solicitante.

5.3.3.4 Recibir en el area de Glosa el CFDI de los proveedores, verificando que el
expediente de pago se encuentre alineado a la normatividad aplicable y que
contenga los requisitos fiscales y administrativos para iniciar su tramite de pago.

5.3.3.5 Expedir el contra recibo correspondiente al proveedor.

5.3.3.6 Emitir la orden de pago de acuerdo al presupuesto, programatica, partida
presupuestal, fuente de financiamiento y centros presupuestales correctos.

5.3.3.7 Turmnar al Departamento de Recursos Financieros de Programas Especiales, los
contra recibos, facturas y documentacioén soporte, para que este inicie el tramite de

pago.

5.3.4 Departamento de Programas Especiales

5.3.4.1 Aperturar las cuentas bancarias necesarias especificas para cada instrumento que
se suscriba en el ejercicio fiscal correspondiente.

5.3.4.2 Administrar el presupuesto de los recursos del Ramo 12, transferidos a Servicios de
Salud del Estado de Querétaro.

5.3.4.3 Informar a la SPFPE, de la suscripcién de los convenios o acuerdos para la
recepcion de los recursos del Ramo 12, presupuestados para el ejercicio.

5.3.4.4 Monitorear las ministraciones transferidas.

5.3.4.5 Notificar a la SPFPE, una vez sean ministrados los recursos de las Unidades
Administrativas Federales, para que proceda a transferir dicho recurso a las cuentas
bancarias de SESEQ, aperturadas para el resguardo y ejercicio de los recursos del
Ramo 12.

5.3.4.6 Expedir un recibo de ingresos oficial a nombre de la SPFPE, por el importe total
ministrado a las cuentas bancarias especificas de SESEQ.

5.3.4.7 Gestionar con la SPFPE la emision del recibo oficial de ingresos a nombre de la
Unidad Administrativa Federal para que envié a SESEQ y avale el ingreso del
importe total transferido al Estado para la operacién del recurso de Ramo 12.

5.3.4.8 Revisar que los contra recibos, érdenes de pago, facturas y documentos soporte, se
encuentren correctos y completos para proceder al pago.

5.3.4.9 Verificar que los insumos y/o servicios facturados, se encuentren autorizados en los
Convenios, SIAFFASPE, POA y PAT, alineados a los conceptos de pago
autorizados y con el expediente de pago completo.

5.3.4.10 Realizar la captura del gasto en el SFO, expedir la péliza cheque derivada de los
contratos y/o 6rdenes de compra, elaborados por la Subdireccién de Adquisiciones,
producto de las requisiciones de compra de las unidades administrativas
responsable de los programas vy turnar a firma de los servidores publicos
autorizados. (Direccion de Finanzas, Subcoordinacién General Administrativa y por
el Coordinador General de SESEQ).

5.3.4.11 Remitir los cheques al area de caja para ser entregados al proveedor en los plazos
establecidos en el contrato y en la orden de compra.

5.3.4.12 Recopilar con corte trimestral todas las pélizas de cheques que fueron expedidas y
efectivamente pagadas dentro de ese periodo de tiempo para ser comprobadas a
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través de los formatos establecidos y vigentes, para posteriormente se envien a las
Unidades Administrativas Federales.

5.3.4.13 Hacer conciliaciones periédicas de las comprobaciones realizadas, conciliaciones
bancarias y auxiliares contables.

5.3.4.14 Realizar conciliaciones de los rendimientos financieros generados con corte
trimestral y remitir a las Unidades Administrativas Federales y las Unidades
Administrativas de SESEQ, los saldos, para que sean ejercidos en los términos de
los Convenios, SIAFFASPE, Reglas de Operacion, POA y PAT.

5.3.4.15 Realizar devoluciones a la Tesoreria de la Federacion de todos aquellos recursos
financieros del Ramo 12, que se encuentren ociosos o fuera de la vigencia de los
Convenios, SIAFFASPE, reglas de operacion o de la normatividad vigente.

5.3.4.16 Proceder a cancelar las cuentas bancarias que resguardaban dichos recursos una
vez se culmine con la comprobacién y ejecucién de los recursos financieros del
Ramo 12.

5.3.4.17 Registrar en la Cuenta Publica los ingresos en efectivo y en especie recibidos.

5.3.5 Departamento de Contabilidad
5.3.5.1 Dar de alta las combinaciones contables de las cuentas en el SFO.
5.3.5.2 Realizar la entrega de cheques a los proveedores a través del area de caja.

5.4 Unidades Administrativas. Direccion de Servicios de Salud, areas operativas
—programas- involucrados en determinado acuerdo / convenio.

5.4.1 Trabajar en coordinacién con la Unidad Administrativa Federal, para llevar a cabo las
labores de programacion del POA o PAT, segun sea el caso, para la operacion de los
Convenios del ejercicio fiscal que corresponda, esto en base a las necesidades y
metas programadas a los programas.

5.4.2 Llenar el formato de requisicién de compra conforme al instructivo de llenado y en
base a los insumos y servicios autorizados en el Convenio, SIAFFASPE, POA y PAT.

5.4.3 Realizar la solicitud de suficiencia conforme a los formatos establecidos por el
Departamento de Control Presupuestal, perteneciente a la Direccion de Finanzas y
firmada por el titular de la Unidad Administrativa que corresponda, dicha solicitud
debera contener solo lo que se encuentre autorizado en el Convenio, SIAFFASPE,
POA y PAT, de los programas.

5.4.4 Solicitar la compra de bienes, insumos o servicios en apego a lo establecido en los
procedimientos o lineamientos de la Subdirecciéon de Adquisiciones, y monitorear el
estatus de su tramite en la Subdireccién de Adquisiciones.

5.4.5 Dar tramite y seguimiento a los documentos que cuenten con suficiencia presupuestal
y llevar a cabo el proceso de compra ante la Subdireccion de Adquisiciones.

5.4.6 Supervisary asegurar que los insumos adquiridos con los recursos del Ramo 12 y los
insumos transferidos en especie, se encuentren en funcién y utilidad para dar
cumplimiento al objeto de los Convenios, SIAFFASPE, Reglas de Operaciéon, POA y
PAT, que correspondan.

5.4.7 Realizar la captura de los indicadores impuestos por la Federacion y dar seguimiento
puntual al cumplimiento de las metas de cada uno de los programas para los cuales
fueron transferidos los recursos del Ramo 12.

5.5 Subdireccion de Adquisiciones
5.5.1 Realizar la adquisicién de insumos y/o contratacién de servicios, solicitados para la
operacion y ejercicio de los recursos del RAMO 12, por lo que, una vez que la Unidad
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Administrativa ingrese sus requisiciones de compra de insumos o contratacion de
servicios, debera iniciar los tramites de adquisicion en los términos de las
disposiciones legales aplicables.

5.5.2 Indicar a las Unidades Administrativas los formatos y documentaciéon que se deben
integrar, para que se esté en posibilidades de dar tramite a la compra, conforme a la
normatividad vigente.

5.5.3 Comprar exclusivamente lo que le es solicitado, respetando los precios referenciados,
cantidades y descripcion de los bienes o servicios, ya que de esta forma se
encuentran etiquetados en los Convenios, SIAFFASPE, Reglas de Operacion, POA
y PAT.

5.5.4 Dar cabal seguimiento y puntual atencion a todos los tramites ingresados
correspondientes a los recursos del RAMO 12 y evitar dejar tramites pendientes de
compra, ya que dichos recursos se encuentran sujetos a una vigencia establecida,
especificada en el Convenio, SIAFFASPE, Reglas de Operacion y Normatividad
vigente.

5.5.5 Mantener informada a las Unidades Administrativas acerca del estatus que guardan
los tramites ingresados para compra de insumos o contrataciéon de servicios.

5.6 Centro de Distribucion.

5.6.1 Recibir los insumos, derivados de los procesos de compra y adjudicacién llevados a
cabo por la Subdireccién de Adquisiciones.

5.6.2 Recibir los insumos trasferidos en especie por las Unidades Administrativas
Federales.

5.6.3 Realizar los registros de la recepcion de los insumos en el SFO.

5.6.4 Realizar las entregas a las unidades administrativas de los insumos adquiridos y de
los transferidos en especie conforme a la orden de reposicion, calendarizaciéon o
instruccion realizada por la Unidad Administrativa a cargo de dichos recursos.

5.7 Proveedores
5.7.1 Presentar los documentos necesarios al departamento correspondiente.

6.0 PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS.

U476-CGSA-P01 Procedimiento de requisicion de compra.
U476-CGSA-P02 Procedimiento de adjudicacion.

U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto.
U460-DF-P02 Procedimiento para el control y registro de ingresos.
U460-DF-P03 Procedimiento para recepcién y almacenaje de insumos.
U460-DF-P04 Procedimiento de salida de insumos.

U460-DF-P05 Procedimiento para el registro de Alta de Bienes Muebles.
U460-DF-P06 Procedimiento para Baja de Bienes Muebles.
U460-DF-P07 Procedimiento para pago a Proveedores.
U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacién de personal eventual.
Anexo 1. Recibo de ingresos de SESEQ.

Anexo 2. Recibo de ingresos de GEQ.

Anexo 3. Oficio para envi6 de recibo oficial.

Anexo 4. Factura expedida por el proveedor.

Anexo 5. Contra-recibo

Anexo 6. Poliza Cheque.

Anexo 7. CLC Certificacién de gasto.
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Anexo 8. Oficio de comprobacién.
7.0 REFERENCIAS.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector publico.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Querétaro.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Organismo Publico descentralizado denominado Servicios de Salud del Estado
de Querétaro.

Manual de Organizacién General de SESEQ.

8.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Procedimiento para la administracion de recursos asignados a programas Especiales.

No.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION
Unidad Administrativa Notifica a través del lider del programa, acerca de la firma
Federal 1 del Convenio y se anuncia el presupuesto total a trasferir y
las fechas en las que sera transferido dicho recurso.
Procede a la apertura de la cuenta bancaria especifica para
2 la recepcion de los recursos que seran recibidos en la
SPFPE.
Departamento Procede por medio de oficio a la SPFPE en base al Convenio
de Programas Especiales a notificar la apertura de cuenta bancaria de SESEQ y a su
vez solicita el nimero de cuenta de la institucién bancaria de
3 la SPFPE que recibira los recursos procedentes de la
federacion para que a su vez transfiera a la cuenta
especifica de SESEQ los recursos de acuerdo al calendario
de ministraciones de la federacién.
SPFPE 4 Notifica la cuenta bancaria a SESEQ.
Prepara expediente y envia por oficio a la Unidad
Departamento 5 Administrativa Federal los datos generales del contrato de
de Programas Especiales las cuentas bancarias especificas para la recepcion de los
recursos en la SPFPE.
Ui tiniiaiiba Notifica a !a Direccién de Finanzas a través de oficio, que
Eodicral 6 fueron ministrados los recursos financieros de los programas
del RAMO 12 a la SPFPE.
Vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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Departamento
de Programas Especiales

Procede a Solicitar a la SPFPE, transfiera dicho recurso a la
Cuenta bancaria de SESEQ. Conforme a lo estipulado en el
Convenio vigente.

SPFPE

Procede a enviar en el plazo marcado en el Convenio o
Normatividad Vigente, el recurso a la Cuenta bancaria de
SESEQ.

Departamento
de Programas Especiales

Verifica que el monto de la transferencia este completa.

10

Emite recibo oficial de ingresos a nombre de la SPFPE, por
el importe total que fue transferido a SESEQ y se entrega en
la SPFPE

1

Gestiona con la SPFGQ, emita recibo oficial de Ingresos a
nombre de la Unidad Administrativa Federal
correspondiente.

SPFPE

12

Emite Recibo Oficial de Ingresos a nombre de la Unidad
Administrativa Federal por el monto total recibido y lo
transfiere a la cuenta bancaria de SESEQ.

Departamento
de Programas Especiales

13

Realiza oficio y remite a la Unidad Administrativa Federal,
recibo oficial de ingresos en original que ampara el valor total
de la transferencia realizada a la Entidad.

14

Solicita al Departamento de Control Presupuestal que
proceda a asignar Fuente(s) de Financiamiento con sus
respectivas partidas presupuestales autorizadas en el
convenio y a revisar las combinaciones presupuestales y
contables para registrar los recursos a recibir en dicha
cuenta bancaria

15

Revisa las combinaciones presupuestales y envia al
Departamento de Contabilidad para que den de alta en el
SFO.

Departamento de
Contabilidad

16

Da de alta la(s) combinaciones contables y envia para
conocimiento y seguimiento al Departamento de Recursos
Financieros de Programas Especiales.

Unidad Administrativa /
Lider de programa

17

Elabora solicitud de suficiencia presupuestal y requisiciéon de
compra de insumos y/o bienes de acuerdo a las metas
programadas en el convenio.

18

Para conceptos de Capitulo 1000, que se encuentran
asignados y autorizados en el Convenio Especifico, Reglas
de Operacién y/o POA, Se lleva a cabo el Procedimiento

Vigencia a partir de: Firma de autoridades
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para la contratacion de personal eventual U400-DRHSRL-
PO03( de la Direccién de Recursos Humanos).

Departamento de Control
Presupuestal

19

Registra y otorga Suficiencia Presupuestal, efectuando el
registro en el SFO, reservando el recurso asignado a
ejercer.

Unidad Administrativa /
Lider de programa

20

Toda vez que reciba la suficiencia presupuestal, procedera
a dar tramite a su requisiciéon ante la Subdireccién de
Adquisiciones, para que se lleve el procedimiento de
compra.

Subdireccion de
Adquisiciones

21

Da tramite a la adquisicion de insumos y/o contratacion de
servicios, solicitados para la operacién y ejercicio de los
recursos del RAMO 12, en las requisiciones de compra y
debera iniciar los tramites de Adquisicion en los términos de
la Ley.

Centro de Distribucién

Recibe los insumos, derivados de los procesos de compra y
adjudicacién llevados a cabo por la Subdireccion de
Adquisiciones, asi como los insumos transferidos en especie
por las Unidades Administrativas Federales.

23

Sella de recibido la factura del proveedor, e indica que debe
llevar su factura al area de glosa de CEDIS.

24

Realizar los registros de la recepcion de los insumos en el
SFO.

Proveedor

25

Presenta la factura y documentos soporte, tales como: orden
de compra, contrato, suficiencia presupuestal, calendarizacion
de entrega de insumos, etc, en el area de glosa de CEDIS.

Departamento
de Control Presupuestal
( Oficina de Glosa )

26

Recibe los documentos, verifica, sella y emite el contra
recibo y lo entrega al proveedor.

Proveedor

27

Recibe el contra recibo y procede a esperar al término del
plazo de pago establecido en su contrato y orden de compra.

Departamento
de Control Presupuestal

28

Revisa que la documentacion presentada por el proveedor
se encuentre dentro de lo autorizado en los Convenios,
SIAFFASPE, Reglas de Operacion, POA y PAT vy la
facturacion cumpla con los requisitos fiscales, recepciona
las cantidades de la factura en el SFO, para entregar al
Departamento de Programas Especiales la documentacion
completa.

29

Entrega el contra recibo, factura y documentos soporte al
Departamento de Programas Especiales.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades
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Recibe el contra recibo, revisa que la facturacion se
encuentre autorizada en los Convenios, SIAFFASPE,
Reglas de Operacion, POA y PAT y se procede a registrar el
recurso para su pago.

30

Registra el pasivo, emite el cheque y la péliza de egreso
mediante el sistema y lo turna para firma de las autoridades
31 autorizadas o con las atribuciones necesarias. Una vez

Departamento firmado procede a entregar dicha péliza en el area de caja
de Programas Especiales para entrega al proveedor.

Confirma que el registro contable se encuentre dentro del
monto autorizado para capitulo 1000 de dicha fuente de
financiamiento. Realiza el Registro Contable de las Fuentes
32 | de Financiamiento correspondientes al RAMO 12.

Una vez correcto el registro contable, se procede a realizar
el pago (transferencia) a Oficinas Centrales.

Departamento

de Contabilidad / Caja Solicita al proveedor el contra recibo original, identificacion

oficial y poder legal en el caso de personas morales, para

33 entregarle el cheque, firma de recibido y se archiva
documento.
Antes del 5° dia habil al término de cada trimestre, debe
34 identificar las pélizas de cheques que fueron pagadas dentro

de este plazo de tiempo, que seran sujetas a comprobarse
a la Unidad Administrativa Federal.

35 | Separa las pdlizas de cheque por programa y por convenio

Realiza analisis de las partidas de gasto de los insumos o
servicios adquiridos que se encuentren en los rubros
autorizados en el Convenio, SIAFFASPE, Reglas de
Operacion, POA y PAT.

36

Departamento - - - o
de Programas Especiales Verifica que las poélizas que contienen Sancion (impuestas

por la Subdireccién de Adquisiciones) por incumplimiento al
contrato, sea depositado por el proveedor o se le descuente
del pago como nota de crédito, dichas sanciones seran
reubicadas al gasto del programa o se enteraran a la
federacion.

37

Realizar las comprobaciones conforme a los siguientes
formatos o sistemas:

* Para la comprobacién de los Recursos de Ramo 12
del AFASPE, se debera utilizar la plataforma del
SIAFFASPE.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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e Para la comprobacion de los Recursos del Ramo 12
de PROSPERA, se debera utilizar el formato vigente
impuesto por la Unidad Administrativa Federal.

e Para la comprobacion de los Recursos del Ramo 12
de los Recursos transferidos por la Direccion General
de Planeacion y Desarrollo en Salud, se debera
utilizar el CLC vigente anexo en cada uno de los
Convenios.

e Parala comprobacion de los Recursos del Ramo 12,
de los Recursos transferidos por la Comision
Nacional de Proteccién Contra Riesgos Sanitarios,
se debera utilizar el formato o CLC, vigente en el
convenio correspondiente.

¢ Parala comprobacién de los Recursos del Ramo 12,
de los recursos transferidos por la Direcciéon General
de Calidad y Educacién en Salud, se debera utilizas
el CLC, vigente en el convenio correspondiente.

39

Se emite el formato o CLC de acuerdo al programa a
comprobar, se turna a firma de las autoridades autorizadas
y que se encuentren inmersas en el ejercicio del recursos
del RAMO 12. Asi mismo emite oficio para formalizar la
entrega de la comprobacion.

40

Envia oficio y anexa los certificados o formatos
establecidos para la correcta comprobacioén de los recursos
ejercidos por SESEQ, en el trimestre a reportar, a las
Unidades Administrativas Federales

41

FIN

Vigencia a partir de: Firma de autoridades
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DIAGRAMA

Procedimiento para la administracion de recursos asignados a Programas Especiales
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9.0CONTROL DE CAMBIOS

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A Mayo del 2014 Elaboracion del procedimiento.

B Octubre del 2017 Actualizacion del procedimiento.

10.0 ANEXOS

Anexo 1. Recibo de ingresos de SESEQ

resesdoifued 33 e
el QUIRE TARD

140872017 14 RFC GECTHON N
GOSErND Om, 0 DE QUERETARD
5 DE NAYO £50. PASTELA Nirmern aN
Astremacin Colonm CENTRO
Cénbgn Paves Muscira QUERETARD. CUERETAND
Estade Pus NEXCO
Tektonc: oMl
M. de Order Forma do Puga PAGO EN UNA SOUA EXHISICION
MO 8 pagn 02 NOmen do cusrts RSRC 0218 300 @06 (03 6102 2
Canceptos:
Clave Cantided  Unidaz de Medidn Pracio Usistad Iporte
103 Trarndurascse 109,000.00 100,000 09
Sottotnd | $00.000.00
Total  pager,
19parie con letra: Cioes i pones V10D M, 5
OBsarvaciones:
Infernacion del Timbire Fiscal Dighal

Cortificaso Digital SAT Focha de Cersficacion
00001000050404614520 ' 7
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Anexo 2. Recibo de ingresos de GEQ.

GOBIERNO DEL ESTADO DE QUERETARO FOLIO: 288133

RFC: GEQ790916MJ0 SERIE: R

DOM, FISCAL: 5 MAYO ESQUINA PASTEUR SIN FECHA EMISION: 2017-06-14T18:30:49
CENTRO, QUERETARO, QRO  C.P.:76000 FECHA Y HORA DE CERYIFICACION: 2017-06.14718:30:51
FOLIO FISCAL: 8d774ca5-902¢-4992-ad25-9b1621d8744c CERTIFICADO EMISOR: 00001000000404780829
REGIMEN FISCAL:PERSONAS MORALES CON FINES NO LUCRATIVOS CERTIFICADO SAT: 00001000000404614920
NOMBRE O RAZON SOCIAL SECRETARIA DE SALLD

RFFC: SEABWS020Y

CALLE LIEJA Num, ?

COLONIA JUAREZ

MUNICIPRO. CUAMTEMOC

PAIS MEXICO

CF oo

ESTADO: CIUDAD DE MEXICO

PECHA OF PAGO DE LA OPERACION 2017-06-%4

) [canT[um. [pESCRiPCION |Pu. | IMPORTE |
2017/1440819 1 NA  AFASPE 2017 $100.000.00 $100,000.00

SUBTOTAL: $100,000.00
TOTAL: $100,000.00

Concepto: AFASPE 2017
CENTRO NACIONAL DE PROGRAMAS PREVENTIVOS Y CONTROL DE ENFERMEDADES { CENAPRECE ). DE CONFORMIDAD CON EL CONVENIO
ESPECIFICO EN MATERIA DE MINISTRACION DE SUSSIDIOS PARA EL FORTALECIMIENTO DE ACCIONES DE SALUD PUBLICA EN LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS ( AFASPE 2017 ), CELEBRADO ENTRE GOBIERNO DEL ESTADO DE QUERETARO Y LA DIRECCION GENERAL DEL
CENTRO NACIONAL DE PROGRAMAS PREVENTIVOS Y CONTROL DE ENFERMEDADES ( CENAPRECE ), CORRESPONDIENDO DICHO RECURSO
A LA TRANSFERENCIA DEL MES DE JUNIO PARA EL PROGRAMA DE PREVENCION Y CONTROL DE LA RABIA HUMANA.
01.11E1E28,0000.000000000000.000.000.0.0.11121
MONEDA: MXP
FORMA DE PAGO:EN UNA SOLA EXHIBICION
CANTIDAD CON LETRA: Clen Mil Pesos 00/100 M.N, MXN
METODO DE PAGO: 03 Transferencia Electronica de Fondos
Cadena Original del Complemento de Certlficacién del SAT:
119 080T T4cHS-50264902-0925-60 162 160 764|201 702 14T 18:30:51| TEBI YV TLF /O IWRUraMuBn W D2V DM b C2 MO0 sa PIMKEXDIZBJ0Cy MOHHW

VFWISQIZPR MAPY veY yB 26 nOls TaudF GImRUsIE R WLFL OGKIDTIPAYCH1 SO SLISLBPpsC IS CROMMZINGOUNDZ I

BEGMIZLHIVZWIL * BECTGACF XP O oNAKEHOBIS SR IOAJC 30 U6 2P lyoiil, Gy IYmOOVe i | A
RCAgBRNERSHC «n T JbvAPIZ 2ed 1KewagP Kw==1000010000005048 1 41213|

Sello Digital de! Emisor:

TEASYWILFAOIWOURMEBANGDZVUOMEeCZMIO01 2P IUKIXB/ZB0CIy MCHHWV PLPRISMPY +e Yy B2E 4a0F GImjR0s:

ITEVXSWNWF LI L CGHOTPAY CRIBMWOSLISLIEP40aCISCFOMBIE DOUNDZIsS M 2vLctIVZIwal, + 85C T GrCF XPOKeNANE) 108558 PrOAICSILCBALF

2FEyoRApSMTF GyYIYmODVD GFIYRNGTyBB2IWBIR T IVAPIZ I 1 H2magP K=
Sello Digital del SAT:
S200SMMY 5L OvOE aHHUX v OCIGO BIZHN P 6 0 E GACERGXAIL ¢ 2F pub L DNU hu THQUAC Ay frpRRog) + FOPEKN+CTO
22619 wW2TSHECCG EQOVE qUCHEGYUIZE 10ICA0N A Bt E S Tons, TY|SGaY CUC CaSuog TxGCYSRe|
BYOBMUTIZY IVIFPATIMKCSS uTAIMIEUL BYZNTBNEF savU el Gt + NKEJUbILUB SeHWIOD VP KeqP ckaP sw2 T7 + BelIKg==
Este documento es una representacion impresa de un CFO! Page 1/1
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Anexo 3. Oficio para envi6 de recibo oficial.

" .. g SECRETARIA
UERETARO 7«3 DE 5ALUD  sEsEQ
e

NO. DE OFICIO: 5014/DF/RFPE/ 223 /2017
Santiago de Querétaro, Qro., 20 de Junio de 2017

DR. JESUS FELIPE GONZALEZ ROLDAN

DIRECTOR GENERAL
CENTRO NACIONAL DE PROGRAMAS PREVENTIVOS
Y CONTROL DE ENFERMEDADES

Benjamin Franklin No. 132, Piso 3,
Col, Escanddn,

Delegacion Miguel Hidalgo
Cludad de México, C.P, 11800

PRESENTE

Por este conducto y con apego al Convenio Especifico en Materia de Ministracion de
Subsidios para el Fortalecimiento de Acciones de Salud Pablica en las Entidades
Federativas (AFASP’M permito enviarle el original del siguiente Recibo Oficial
expedido por la Secretaria de Planeacion y Finanzas de Gobierno del Estado de Querétaro
por concepto de recursos recibidos del Centro Nacional de Programas Preventivos y Control
de Enfermedades (CENAPRECE)

« [RECIBOBEIEIR. o recha 141062017 por la cantidad deSHBOIBE0I0 (cien ML PESOS

00/100 M.N.), correspondiente a la ministracion del mes 60’017 para el programa

Rabia Hgm.n

Sin otro particular de momento, aprovecho para enviarie un cordial saludo.

e O del CENAPRECE
Barjarmin Frdpiin Mo. 132 Piso 3, Col Escand(n, Deleg Migoel Hidsigo. C P. 11800, Ciudad de Mésico.
HAMMEzasmou.mamuw&sseq

- Subcoordinador General Administrativo de SESEQ

uc. F!RNANDODELAVEOACA'O Jefe de Fi » de Prog de SESEQ.
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Anexo 4. Factura expedida por el proveedor.

Comprobante Fiscal Digital por Internet [ESSduaiae albody
00001000000 382341007 00001000000404.10007 4
Folio Intemo: P 1155 Fecha de Emisién Fecha de Certificacion
Foso Fiscal TOBTABOA-3353-4BAE-8005-8C2005BACATS WHT-04-11710:01:06 200700117 10:01:00
Tipo de comprobante Método de Pago
Facturs eloctrdnica 02 » Chogque nominative.
Expedido en: LANDA DE MATAMOROS
Cuanta te Pago: NO IDENTIFICADO
Datos del Emisor Datos del Receplor
HEGTOR PLASCENCIA MAR \/ :-\K ‘(v‘l:':lzt}' l:" SALLD DEL ESTADD DE

PAMHTI030GUKT 120UES

CARRETERA SAN JUAN DEL RIO XILITLA KM 202 SAN 16 DE SEPTIEMBRE 51 ORIENTE CENTRO

ANGA DE MATAMOROS, Lardtis do Malamoson Quardtaro, Guerdtary, Mandco, GF 70000
Ouiritars. Mexco, CP 400
Codgo Cavdod Unidadt Deaoripckin Procio Unkaro Imparin
o0 ‘ PMaza LNTSEIRcICh IR 1370000 5 18,000.00
[ 4 SHRVCIO WALANCEOD so000 $20000
meon ' SERACIO ALINEACKON § 20000 $ 20000
Butdotel 1645000
Tomal con ot Clocisiate mi novechkeion veinidon pesos G100 MK, IVA (1% Temsindof $247200
MARCAMITBUBIH TIPO,PICKUP, PLAGAS 860031 Youl § 1192840
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TR YY AR DefVCh B, 1525V 0 003 M LI 11T o b R P 2 A gy | s /
> PV OV ’
o) g A XD TWMUKY 1T TL AR CIRLENNADT GO0 stk d (i Ui 10 o J L L
’/; o
e gpARIA ANIANENTO ¥
. ""‘m: ’Laﬁf.:' . uul) ':’:_owmm.vuvwn
(9 s rCay
oL oo SANITARIA O
R P T I (
GRACIAS POR SU RREFERENCIA 7 | & St SALAZAR
DE INCORPORACION CON ACTIVIDAD EMPRESARIAL f,#:;n ob (ullld os“m:"muow
ngl aatik R4 008N AT —

ocumento o5 und rapresgntacion imprega de un CFD;
Pago en uia 5{if4 extIei N

Este

FiL VEHICULAR

CONTPAQ ' servcoos Emmony Tmbeado ce CONTPAD 1® www o com ms
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Anexo 6. Poliza cheque
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Anexo 7. CLC Certificado del gasto.
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Anexo 8. Oficio de comprobacién.

3 8-
QUERETARO z+ 5. O Ship.
ESTA EN NOSOTROS ‘.”‘.‘ et
/
» D S COORDINACIGN GENERAL
(‘ \,ﬁb-) : 5 $BCODRDINADON unnnwu:;:«:mg:

Nim. De Oficio: S014/DF/RFPE/239/2017
ntiago dg Querétaro, Qro., a 13 de Julio de 2017.

DR, DANIEL ACEVES VILLAGRAN Y
DIRECTOR GENERAL DEL PROGRAMA PROSPERA
(CNPSS) ~
Gustavo €. Campa N° 54, Piso 2

Col. Guadalupe Inn 2
Del, Avaro Obregén

C.P. 01020, México, O.F.

En cumplimiento a la Cldusula Sexta de! Convenio Especifico en Materia de Transferencia de Recursos y con

base a las Reglas de Operacién del Componente Salud referente a lo comprobacién de los
recursos asignados a esta Entidad, correspondientes al Elercic djunto al presente formatos de
certificacién del gasto por un importe de $25,438,789.43 (Vel ones cuatrocientos treinta y ocho

mil seteclentos ochenta y nueve pesos 43/100 M.N.); correspondientes a lo ejercido de Gastos do
Operacién al 30 de Junio de 2017,

Por lo anterior ¢l estado del ejercicio del recurso, queda como sigue:

PRESUPUESTO P i TR comerosacon | torac NI
AUTORZADO | QUE S PRESENTA J conenosac0 [
L saaosyer | naenes | monina ] Sm0es

Sin mas por el momento aprovecho para enviarle un cordial saludo.

DR. GOBERA FARRO

SECRETARIO SA‘I.UD ¥ COORDINADOR GENERAL
\l DE LOS SERVICIGS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO

C.P, Fernando Dumidn Oceguers.- Subcoordinacor Genersl Adminatrative do Servidios de Sakud del E51a00 de Querfiarm - Presente
M. en C. Antenio Chemor Rulz.- Director Genaral de Sranciamismto de fa ONPSS - Gustive £ Campa N© 54, Col Guadahupe Ina

C.P. Vlises Escobedo Delgaco.- Divector de Gastidn y Contra! Fresupoestal.. Gustavo £, Carmpe Nt 55, Col GuadsiLpe Inn

RL3- Martina Pérex Rendén. Dinictora de Servicios de Salud dod Estado de Ouertars - Pretence

QIpe Ramirez Moceno.- Diracter de Finanzas de Servicios de Sabud del Estado de Queitace- Presente

oyefina Rulz 87 Jefz dal Departamerto de Atercién of Programs Prospera.- Presente.
la Campo.- Jefe def Depertaments de Recursos Fmancisnos de Programas Expecinies do SESEQL- Presente
g /¥
.
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LN e QUERETARO

Tek: 442) 281 5000 axt. 761 GOBIERNO DEL ESTADO

1 3 ir de: Fi i Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia a partir de: Firma de autoridades — Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afics,



