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1.0 OBJETIVO.
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controlado asignado a SESEQ, con la finalidad de contribuir al logro de las metas establecidas en
cada uno de los programas de salud.

2.0 ALCANCE.

El presente procedimiento aplica para todas las Unidades Administrativas de SESEQ que realicen

manejo de efective, gastos a comprobar o compromisos econémicos para el ejercicio del

presupuesto.

3.0 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

CFDI: Comprobante fiscal digital por internet (factura).
COG: Clasificador por Objeto de Gasto
CONAC: Consejo Nacional de Amortizacién Contable.
Director: Directores de Unidad o Directores de Hospitales y Jurisdiccciones Sanitarias.
FASSA: Fondo de Aportaciones para los Servicios de Salud

Inicio de vigencia a partlr de: Firma de aulondades
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Gasto comprometido: El momento contable del gasto que refleja la aprobacién por autoridad
competente de un acto administrative, u otro instrumento juridico que formaliza una relacién
juridica con terceros para la adquisicion de bienes, servicios, ejecucién de obras o servicios
relacionados con las mismas. En el caso de las obras a ejecutarse o de bienes y servicios a
recibirse durante varios ejercicios, el compromiso sera registrado por la parte que se ejecutara o
recibird, durante cada ejercicio.

Orden de pago compromiso: Documento electrénico del SFO mediante el cual se reservan los
recursos en tanto son comprometidas,

POA: Programa Operativo Anual,

SFO: Sistema Financiero Oracle.

SPF: Secretaria de Planeacion y Finanzas,

SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Solicitud Interna: Requisicion

Suficiencia Presupuestal: Es la autorizacion documental que nos indica que existen recursos para
la adquisicion de bienes, servicios, ejecucion de obras o servicios relacionados con las mismas, con
los cuales queda reservado el recurso.

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

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion, es la referencia econdmica en pesos para determinar la
cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales, de las entidades
federativas, asi como en las disposiciones juridicas que emanen de todas las anteriores.

4.0 POLITICAS.

s 41 La Direccion de Finanzas es la encargada de la administracién del presupuesto global de
i SESEQ.

4.2  El manejo de los recursos econdmicos se comprometera, autorizara y comprobara en el
ejercicio presupuestal anual vigente en curso, salvo los casos en los que las reglas de
operacion permitan el ejercicio en periodos subsecuentes,

4.3  El ejercicio del presupuesto de las Unidades Administrativas, debera lievarse conforme a la
suficiencia presupuestal emitida por el Departamento de Control Presupuestal y autorizada
por la Direccion de Finanzas.

44  Toda solicitud de suficiencia presupuestal, debera entregarse exclusivamente en la Direccion
de Finanzas, debidamente formalizadas sefialando el mes o los meses en que se ejercera el
recurso y acompafiarse de:

- Solicitud interna (requisicién) elaborada en el SFO (sin aprobar),
- Ficha técnica auterizada por el area correspondiente (informatica, biomédica, etc.)
) - Cotizaciones efectuadas con proveedores inscritos en el padrén de SESEQ.
/ 45 La reserva economica se efectuard mediante la obtencidn de la suficiencia presupuestal,

/ / antes de ejecutar cualguier accion de compra de bienes, servicio o contratacion de obra o
Pavd servicios relacionados con las mismas, de acuerdo a las partidas contenidas en el (COG) A
/ relacionadas con las actividades de SESEQ,
* Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades "\l Tiempo en active; Hasta la actualizacion de actividades
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Clave: U460-DF-P01 Procedimiento para e ejercicio.del prasupuesta,

4.6 Toda compra de acuerdo a los montos que establece el procedimiento de adjudicacion U476-
CGSA-02 sera tramitada a través de la Subdireccion de Adquisiciones mediante requisicion
electrénica de acuerdo a la correcta clasificacién del gasto y debera contar con suficiencia
presupuestal autorizada.

4.7 Las solicitudes de ampliacion presupuestal, al rubro de servicios personales, deberdn ser
aprobadas por la Direccién de Recursos Humanos, para su tramite.

4.8 Las solicitudes de suficiencia presupuestal para la contratacion del personal deberan contar
con el visto bueno de la Direccion de Recursos Humanos.

49 Las solicitudes de suficiencia presupuestal para la contratacién de personal de base o
eventual deberan establecer cual es la plaza gue se sustituye.

410 Las solicitudes de suficiencia presupuestal para la contratacion del personal de nuevo
ingreso deberan establecer la justificacion de la ampliacion de la plantilla.

411 Las solicitudes de suficiencia presupuestal para la contratacién de capacitacién deberan
estar avaladas por la Direccitn de Recursos Humanos,

4.12 Las solicitudes de suficiencia presupuestal para la contratacion de servicios subrogados
(fotocopiade, fumigacion, RPBI, comedor, limpieza, lavanderia, etc.) deberan ser gestionadas
de manera integral para SESEQ por el Departamento de Supervision de la Infraestructura y
Servicios Generales, con la aprobacidn del Director de Planeacion en apego con el
Procedimiento de servicios subrogados U430-DP-P186.

413 Las solicitudes de suficiencia presupuestal para la compra de bienes informaticos deberan
ser gestionadas de manera integral para SESEQ por el Jefe del Area de informatica v
aprobadas por el Director de Planeacion.

4.14 Las solicitudes de suficiencia presupuestal para la compra de bienes informaticos, se les
debera anexar el dictamen técnico emitido por la jefatura de informatica y estar aprobados
por el Director de Planeacion.

4.15 Las solicitudes de suficiencia presupuestal para la compra de vehiculos deberd venir
aprobados por el Departamento de Supervision de la Infraestructura y Servicios Generales,
con aprobacion del Director de Planeacion, asimismo deberan incluir de manera descriptiva
los costos adicionales inherentes a la compra del vehiculo nuevo (derechos vehiculares,
seguro y verificacion).

416 Las solicitudes de suficiencia presupuestal para la compra de equipo medico e instrumental
deberan ser gestionadas por la Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios o |la Direccion
de Servicios de Salud, segun corresponda, y deberan contar con el visto bueno de la
Subcoordinacién General Médica.

4.17 Las solicitudes de suficiencia presupuestal para la compra de equipo médico e instrumental,
se les deberdn anexar la ficha técnica emitida por el area de Ingenieria Biomédica y
aprobada por el Director de Planeacion.

4.18 La adquisicion de combustible, lubricantes, aditivos, papeleria, toner y limpieza necesarios
para cubrir la operacion de las Unidades Administrativas, se realizara a través de |a solicitud
de requisicion de compra emitida por la Direccion de Finanzas y entregada a la Subdireccion
de Adquisiciones.

419 Las solicitudes de suficiencia presupuestal para la compra de lubricantes, aditivos, papeleria,
toner, limpieza y accesorios necesarios para la operacion de las Unidades Administrativas |
seran gestionadas por la Direccion de Finanzas de manera consolidada para SESEQ.

4.20 Las solicitudes de suficiencia presupuestal para el arrendamiento de maguinaria, bienes |
informaticos, deberan contar con el visto bueno de la Direccion de Planeacidn. .

4.21 Las solicitudes de suficiencia presupuestal para la contratacién de mantenimiento de bienes ||
inmuebles deberan contar con el visto bueno de la Direccion de Planeacion. )

4.22 La solicitud de suficiencia presupuestal para la contratacion de obras y servicios relacionados \
con las mismas, debera ser gestionada por la Direccién de Planeacion.

Inicio de vigenca a partir de; Firma de auloridades Tiempo en activo: Hasta la aclualizacion de: actividades,
a Tiempo en archive muerto: 5 afios




Pag. 7480 PERIODICO OFICIAL 22 de marzo de 2019

Clave: U460-DF-P01 Procedimienta para el ejercicio dél presupuesto.

4.23 Las solicitudes de suficiencia presupuestal para la compra de insumos médicos, deberan ser
gestionadas por la Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios o la Direccion de Servicios
de Salud con el visto bueno de la Subcoordinacion General Médica.

4.24 Las solicitudes de suficiencia presupuestal deberan especificar de manera clara el centro
presupuestal al que los bienes seran asignados de acuerdo con el procedimiento de registro
de alta de bienes muebles U460-DF-P05.

4.25 Las solicitudes de suficiencia presupuestal de proyectos o convenios autorizados deberan
especificar de forma clara la fuente de financiamiento, para las solicitudes de gasto no
etiquetado la fuente de financiamiento serd asignada por el Departamento de Control
Presupuestal.

4.26 Las solicitudes de suficiencia presupuestal deberan establecer en forma clara la partida
presupuestal de acuerdo al COG gue se va afectar, asimismo esta debera estar ligada al plan
de cuentas establecido por el CONAC.

4.27 Las solicitudes de suficiencia presupuestal deberan establecer en forma clara el programa al
gue se beneficiara el gasto, indicando la programatica y la funcional, establecidas en el
catalogo autorizado por la Junta de Gobierno.

4.28 Los gastos a comprobar se autorizan uno a la vez por servidor publico activo en la plantilla de
personal de SESEQ.

4.29 La Aprobacion de la apertura de Caja Chica corresponde a la Direccion de Finanzas.

4.30 Los vales de caja se autorizaran hasta un importe de 20 veces la UMA vigente y estos seran
autorizados por el Director de la Unidad o Administrador de la Unidad Administrativa
solicitante.

4.31 Los importes autorizados por vale de caja seran utilizados exclusivamente para la partida de
gasto en la que fueron solicitados.

4.32 Las compras realizadas a través de vale de caja no podran ser divididas por lo que no se
podran presentar facturas fraccionadas del mismo bien.

4.33 |os recursos autorizados por vale de caja no podran ser utilizados para la compra de bienes
muebles.

4.34 La solicitud de recursos mayores a 20 veces la UMA vigente se tramitaran con una carta de
deudores diversos para gastos a comprobar sustentados en una orden de pago que reserve
el recurso en el SFO.

4.35 La solicitud de recursos menores a 20 veces la UMA vigente se tramitara con un vale de
gastos a comprobar.

4.36 La carta de deudores para gastos a comprobar se autorizaran hasta por un imperte de cinco
mil pesos, cualguier importe mayor solo podra ser autorizado por el Director de Finanzas.

437 La autorizacion presupuestal de gastos a comprobar para el concepto de viaticos estara

[" sujeta a los montos autorizados en la Instruccién de trabajo de viaticos U460-DF-P01-1T01,
| 4.38 La solicitud de suficiencia presupuestal para viaticos quedard amparada con la copia del
' i oficio de comision autorizados por el Director de la Unidad Administrativa hasta por los
.._r'f” importes aprobados en la instruccion de trabajo para viaticos U460-DF-P0O1-1T01.
}!’-..J.* .-f ’ 4,39 Para compras menores a $20,000 de Recurso Federal y menores a $50,001 para Recurso
sy Estatal, la Unidad Administrativa (hospital o jurisdiccion) podréa realizar su compra, recepcion
W y pago del CFDI, siempre y cuando la compra se realice dentro de los conceptos autorizados
en el COG.
4.40 Para compras mayores a $20,000 de Recurso Federal y $50,001 para Recurso Estatal, la
Subdireccion de Adquisiciones debera realizar la adquisicién correspondiente de acuerdo can

/ el proceso de contratacién que corresponda.
/ 4.41 El manejo de efectivo y gastos a comprobar, serdn acreditados de acuerdo al concepto de la
Vo partida presupuestaria en las 72 horas posteriores a la fecha de recibido el efectivo o el
A
& Inkcio de vigencia a partir de; Firma de auteridades P‘\ Tiempo en activo: Hasta la aclualizacién de actividades
4 \\, Tiempa en archiva muarto; § afos,
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cheque o al concluir la comision, que en su defecto sera descontado el importe total via
némina.

4.42 Todo pago debera tramitarse a través de |la "Orden de Pago” en el 8FO, misma gue debers
contar can la firma de visto bueno del Director o Administrador de la Unidad Administrativa.

4.43 Todos los comprobantes (CFDI's) deberan cumplir con los requisitos fiscales que para tal
efecto sefiala el Codigo Fiscal de la Federacion.

4.44 Lacomprobacion de las adjudicaciones, se realizaré con la impresion del formato PDF y XML
del CFDI y debera contener todos los requisitos establecidos en el Procedimiento para pago
a proveedores U4860-DF-PO7, las instrucciones de trabajo U460-DF-PO7-IT01 pago a
proveedores, U460-DF-PO7-IT02 para pago a proveedores de mantenimiento vehicular y
U460-DF-PO7-ITO3 para pago a proveedores por anticipo, estimaciones y finiquito de obra.

4,45 La comprobacion de los vales de caja y de las cartas de deudores diversos a comprobar se
efectuaran con la impresion del formato PDF y XML del CFDI, el cual debera ser firmado por
el sclicitante y autorizado por el director del area, y en caso de existir reintegro se realizara la
devolucion correspondiente, con lo gue quedara cancelado el vale o comprobada la carta de
deudores diversos.

4.46 El Departamento de Analisis Financiero y el Organo Interno de Control, son los autorizados
para realizar arqueos de caja a las Unidades Administrativas.

447 Los recursos asignados de programas de salud federales seran administrados por el
Departamento de Programas Especiales.

4.48 Los recursos asignados del FASSA y Estatales, seran administrados por el Departamento de
contabilidad.

449 Los registros de los recursos asignados a SESEQ por parte del Regimen Estatal de
Proteccion Social en Salud, seran registrados por el Departamento de contabilidad y las
Unidades Administrativas que los ejerzan.

5.0 RESPONSABILIDADES.

5.1 Subcoordinacion General Administrativa.

5.1.1 Supervisar y organizar la integracion, distribucién, ejercicio, consolidacion y control del
programa presupuestal y del programa de inversion de SESEQ, de conformidad con el
presupuesto asignado al mismo,

5.1.2 Presentar a la Coordinacion General los estados financieros periodicos, asi como el
anteproyecto de presupuesto para someterlo a la aprobacion de la Junta de Gobierno.

5.1.3 Coordinar, planear y dirigir el Programa Operative Anual de Insumos para la Salud
necesarios para la operacibn de SESEQ, estableciendo la consolidacion vy
programacion de los requerimientos en base a indicadores de consumo, en apega al
CAUSES, a Catalogos Nacionales de Insumos para la Salud y catalogos de consumo
de las unidades médicas prestadoras de servicios,

5.1.4 Ejecutar los actos que se acuerden por la Junta de Gobierno y el Coordinador General
en el ambito de su competencia.

5.1.5 Planear y dirigir técnicamente el funcionamiento de las unidades y areas 1
administrativas en el ambito de su competencia.

5.1.6 Determinar y establecer los sistemas y procedimientos que permitan la mejor )

\

aplicacion de los recursos.

5.2 Direccion de Finanzas.

Inicio de vigencia a partir de: Firma de auloridades Tiempo en activa: Hasta la aclualizacion de actividades)
5 Tiempo en archivo muerto: 5 anos, \f



Pag. 7482 PERIODICO OFICIAL 22 de marzo de 2019

Clave: U460-DF-PD1 Procedimiento para i ejercicio del presuguesto,

5.2.1 Revisar, validar el proyecto de presupuesto anual de SESEQ, teniendo como base los
Programas Operativos Anuales para definir los anteproyectos del presupuesto anual a
incluir en el presupuesto de egresos del Poder Ejecutivo del Estado.

5.2.2 FPresentar y acordar con la Subcoordinacion General Administrativa el proyecto de
presupuesto anual.

52.3 Presentar al Subcoordinadaor General Administrativo el proyecto de presupuesto,

5.2.4 Entregar el proyecto de presupuesto a la SPyF, para que sea integrado al Decreto de
presupuesto gue se presenta ante la legislatura del Estado.

5.2.5 Autorizar las modificaciones presupuestales que se requieran previa justificacion.

526 Administrar los recursos financieres, vigilando que se autoricen de conformidad a la
normatividad establecida por ley y convenios correspondientes.

527 Autorizar los estados presupuestales, conciliaciones e informes, a los que esta
cbligado SESEQ.

528 Informar ala SPyF sobre las modificaciones presupuestales autorizadas,

52.9 Vigilar que se guarde el equilibrio entre los ingresos y egresos autorizados en el
manejo de los recursos publicos,

5.2.10 Autorizar las suficiencias presupuestales, generadas en el Departamento de Control
Presupuestal y autorizar los cheques y/o transferencias emitidos en el Departamento
de Contabilidad o a través del Departamento de Programas Especiales.

52,11 Coordinar el cierre presupuestal, para realizar las conciliaciones periddicas de las
cuentas publicas Federales y Estatales con la finalidad de depurar cualguier diferencia
entre los ingresos y egresos reportados.

5.2.12 Gestionar ante la SPyF los proyectos que pudieran representar un aumento o creacidn
de partidas de gasto adicionales, con la finalidad de solicitar la autorizacion
presupuestaria.

5.3 Direccion de Planeacién.

5.3.1 Proyectar los gastos anuales por concepto de servicios basicos como: energia
electrica, servicio de agua, gas, servicio telefénico, servicios de conduccion de sefiales
analagicas y digitales, presentando el proyecto ante la Direccion de Finanzas para que
sean integrados al proyecto del presupuesto.

5.3.2 Normar y contratar los servicios basicos mencionados en el 5.2.1, asi como cualquier
tramite para la cancelacion o modificacion en la contratacién de estos servicios,
solicitando la suficiencia presupuestal que se requiera,

533 Conjuntar la informacion de los reguerimientos anuales de las Unidades
administrativas de servicios subrogados (fotocopiado, fumigacién, RPBI, comedor,
limpieza, roperia, etc), asi como también de ofros servicios, en apego al
Procedimiento para la gestion de servicios subrogados (U430-DP-P16) y presentarlo a
la Direccidn de Finanzas para que sea incluido en el proyecto de presupuesto.

r xy 534 Proyectar la adquisicion de parque wvehicular, incluyendo el wvalor del vehiculo,
tenencia, verificacion, seguro vehicular y gestionar la suficiencia presupuestal
f,/f )/” correspondientes a estos conceptos en apego al Procedimiento para atencién, uso y
| i ;/;'E control del parque vehicular (U430-DP-P14),
WY 5.3.5 Proyectar los gastos por concepto de aseguramiento de Parque Vehicular de SESEQ y

gestionar la solicitud de suficiencia presupuestal.
5386 OGestionar ante la Subdireccién de Adquisiciones, la requisicion de compra para la

P contralacion de la Poliza de Seguro del Parque vehicular propiedad de SESEQ.
- 5.37 Emitir a las Unidades Administrativas solicitantes, el dictamen técnico con los
/ elementos necesarios para la contratacion por un periodo determinado para:

Inicia de wigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en activo; Hasta la aclualizacidn de actividades
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5.2.7.3 Equipo biomédico.

En apego a Procedimiento para emitir dictamen técnico para requerir bienes y servicios
informaticos (hardware y software) U430-DP-P11 y Procedimiento para el desarralio,
modificacion, actualizacién o adquisicion de sistemas informaticos U430-DP-P10 y a
los Lineamientos Generales de operacién de Ingenieria Biomédica Hospitalaria.

5.2.8 Elaborar y costear el Programa Anual de mantenimiento preventive para mobiliario,
equipo, maquinaria, conservacion de inmuebles y parque vehicular conjuntamente con
las Unidades Administrativas y presentarlo a la Direccion de Finanzas, en apego al
Procedimiento para realizar mantenimiento general a unidad administrativa (U430-DP-
P15), para gue sea incluido en el proyecto anual del presupuesto.

5.4 Direccion de Recursos Humanos.

54.1 Remitir a la Direccion de Finanzas los importes de los incrementos derivados de la
nomina por prestaciones adicionales para que sean incluidos en el proyecto anual de
presupuesto.

54.2 Integrar la proyeccién de némina de acuerdo con los conceptos y frabajadores
autorizados con la fuente de financiamiento que los contrata.

5.4.3 Validar las solicitudes de suficiencia presupuestal para contratacién de personal que
presenten las unidades administrativas, ratificando que el candidato para el que estan
solicitando los recursos cuenta con los resultados aprobados de la evaluacién en
apego al Procedimiento para seleccion de personal U400-DRHRL-P0O1 para ocupar el
puesto.

5.4.4 Solicitar la asignacion presupuestal para el pago de laudos, finiguitos y liquidaciones. =

5.5 Subdireccion de Recursos Financieros.

5.5.1 Coordinar la integracion del proyecto de presupuesto de egresos, vigilando que s
realice en apego a la normatividad de las diferentes fuentes de financiamiento.

55.2 Vigilar que la asignacion presupuestal se realice apoyando todas las programaticas “
autorizadas.

5.5.3 Coordinar la integracion del presupuesto del ejercicio, de conformidad a los importes
autorizados en el presupuesto de egresos de la federacidn y el decreto de \
presupuestos del Estado, asi como aquello que pudiera ser susceptible de recuperarse [ |
durante el afio, \ ,K]‘-,

5.54 Proponer ante la Direccion de Finanzas el proyecto de presupuesto y presupuesto de i
egresos para su autorizacian ante Junta de Gobierno. ' '

5.5.5 Vigilar que se integren en tiempo y forma los estados presupuestales y se realicen las ', |
conciliaciones correspondientes a las que esta obligada la entidad.

5.5.6 Realizar las acciones que correspondan a efecto de difundir la normatividad aplicable
para el ejercicio transparente de los recursos. ?

5.5.7 Analizar y revisar de manera conjunta con el Departamento de Control Presupuestal el
avance del ejercicio del recurso,

5.5.8 OSolicitar a las areas el avance del ejercicio de las suficiencias presupuestales '.
otorgadas. 1

5.5.9 Acordar las modificaciones presupuestales con el Director de Finanzas de conformidad | |
a la normatividad establecida en cada fuente de financiamiento. !

5.6 Departamento de Control Pr&supuesta'l. j \

Inicio de vigencla a partir de; Firma de autoridades Tiempo en activa: Hasta la actualizacion de activi
7 Tiempao en archivo muero: 5 a
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5.7

56.1 Integrar la programacion presupuestal del proyecto de presupuesto.

56.2 Elaborar el presupuesto gue se ejercera en el siguiente ejercicio de conformidad a los
importes autorizados en el presupuesto de egresos de la federacion y al decreto de
presupuestos de GEQ.

56.3 Subir el presupuesto al SFO para su control,

56.4 Realizar las modificaciones presupuestales que correspondan, de acuerdo a lo que
establezca la normatividad,

5.6.5 Elaborar los estados presupuestales y conciliaciones a los que esta obligado la
entidad.

56.6 Realizar las acciones de control presupuestal, a través de la emisién de la suficiencia
presupuestal y reserva de recursos en el SFO,

5.6.7 Analizar el avance del gjercicio del recurso.

5.6.8 Proponer las modificaciones presupuestales de conformidad a la normatividad de cada
fuente de financiamiento.

5.6.9 Emitir la suficiencia presupuestal, vigilando que estas sean para adjudicar en partidas
de gasto gue autorice la normativa de cada fuente de financiamiento.

5.6.10 Recibir los expedientes de pago verificando que estos cumplan con lo estipulado en el
procedimiento de pago a proveedores U480-DF-PO7.

5.6.11 Entregar los expedientes de pago al Departamento de Contabilidad o al Departamento
de Programas Especiales de acuerdo a las fuentes de financiamiento que cada uno
administra.

5.6.12 Integrar los expedientes con los datos de los proveedores para los pagos electronicos.

£.6.13 Turnar copia de los datos de los proveedores para pago electronico al Departamento
de Contabilidad, Programas Especiales y unidades administrativas,

56.14 Realizar las ftransferencias presupuestales, solicitadas por las Unidades
Administrativas previa autorizacion del Director de Finanzas,

5.6.15 Afectar la fuente de financiamiento de los programas de prestacion de servicios de
administracion, promocion, prevencion y atencion para la salud, conforme al COG.

5.6.16 Registrar y controlar el ejercicio del presupuesto, de acuerdo a lo previstc en las
normas, metodologias y clasificadores de los recursos comprometidos, validados,
autorizados y ejercidos.

5.6.17 Verificar gue la documentacion cumpla con los requisitos fiscales y administrativos
necesarios,

Director de Unidad Administrativa:

5.7.1 Autorizar las solicitudes de suficiencia presupuestal, validando que estas se gestionen
en apego a lo que autoriza la normatividad para cada fuente de financiamiento.

5.7.2 Vigilar que el ejercicio del presupuesto se realice de conformidad a la normatividad
establecida.

5.7.3 Vigilar que las suficiencias presupuestales y el presupuesto autorizado para su unidad
se ejerza en tiempo, forma y de conformidad a la normatividad para el ejercicio del
presupuesto.

574 Coordinar la integracion anual de necesidades operativas de bienes y servicios que
requiere su unidad administrativa, apegado a las metas y programaticas del ejercicio.

5.7.5 Solicitar el estudio de mercado en base a la ficha técnica autorizada para determinar el
importe presupuestal a requerir en base a la cotizacion de proveederes inscritos en el
padron de SESEQ efectuada por la Subdireccion de Adquisiciones o validadas por la
misma. -

Tiempo en active: Hasta la actualizacidn de actividades

Tiempo en archivo muerto: 5 afios
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5.8

6.9

5.7.6 Vigilar gue el techo financiero asignado a mantenimiente de su unidad administrativa,
se ejerza priorizando las necesidades mas emergenies, atendiendo al principio de
eficiencia administrativa.

577 Vigilar que las comisiones, viaticos y pasajes, se realicen en apego estricto a las
necesidades de la unidad, respetando el techo financiero autorizado y en cumplimiento
a lo establecido en los lineamientos e instruccion de trabajo para el pago de viaticos.

5.7.8 (Gestionar ante la Direccion de Planeacion la ficha técnica de bienes informaticos,
equipo biomedico y vehiculos.

5.7.9 Administrar las suplencias y pagos extraordinarios respetando el techo financiero
autorizado y en apego a las medidas de disciplina y austeridad del gasto.

5.7.10 Autorizar las érdenes de pago y/o solicitudes internas (requisiciones) emitidas por el
SFO.

Administrador de la Unidad Administrativa / Jefes de departamento y responsables de
programa:

5.8.1 Generar las solicitudes de suficiencia presupuestal, validando que estas se gestionen
en apego a lo gue autoriza la normatividad para cada fuente de financiamiento.

5.8.2 Firmar la solicitud de suficiencia, como responsable del seguimiento del proceso de
ejercicio del recurso que se autorizara,

5.8.3 Vigilar que el ejercicio del presupuesto se realice de conformidad a la normatividad
establecida.

5.8.4 Coordinar la integracion anual de las necesidades operativas de bienes y servicios que
requiere su unidad administrativa, apegado a las metas y programaticas del siguiente
gjercicio,

5.8.5 Vigilar que el techo financiero asignado a mantenimiento de su unidad administrativa,
se ejerza priorizando las necesidades mas emergentes, atendiendo al principic de
eficiencia administrativa.

5.8.6 Vigilar que las comisiones, viaticos y pasajes, se realicen en apego estricto a las
necesidades de la unidad, respetando el techo financiero autorizado y en cumplimiento
a lo establecido en los lineamientos e instruccion de trabajo para el pago de viaticos.

5.8.7 Vigilar que el techo financiero autorizado para suplencias y pagos extraordinarios se
ejerza atendiendo a las medidas de austeridad y disciplina del gasto.

5.8.8 Firmar como solicitante en las ordenes de pago y solicitudes internas (requisiciones)
emitidas del SFO,

5.8.9 Dar seguimiento puntual al procedimiento de compra.

Jefes de Recursos Financieros, Compras y apoyo administrativo de unidades
encargadas de programas especiales.

5.9.1 Solicitar y consultar el padron de proveedores a la Subdireccion de Adquisiciones.
5.8.2 Solicitar las cotizaciones a los proveedores inscritos en el padron de SESEQ al area
de adquisiciones para elaborar la requisicion.

-

5.9.3 Realizar la captura de ordenes de pago ylo solicitudes internas (requisiciones) en el

SFO para garantizar la reserva de los recursos,
594 Recabar la firma en la solicitud de suficiencia del Director, (para Hospitales, CETS,
Hemodialisis, la Direccion de Servicios Hospitalarios y para las Jurisdicciones
Sanitarias, CESAM, la Direccion de Servicios de Salud).

R
Inicie de vigencia a partir de: Firma de auloridades Tiempo en aclive: Hasta la actealizacion de actividages:

a Tiempa en archive muerto: 5 a
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59.5 Imprimir las érdenes de pago e integrar los expedientes de page con los demas
documentos que indica la instruccion de trabajo de pago a proveedores, U460-DF-
PO7-ITO1, 02 y 03,

596 Solicitar las fichas técnicas autorizadas por el area correspondiente (informatica,
biomédica, vehicular, efc.)

597 Imprimir las solicitudes internas y sustentar el expediente de compra con los demas
documentos que indica el procedimiento de adjudicacion U476-SA-P02 y las
siguientes:

- Entregar en los siguientes siete dias naturales a partir de ser recibida la suficiencia
presupuestal a la Subdireccion de Adquisiciones la requisicion, de lo contrario el
sistema cancelara de manera automatica dicha suficiencia:

- Informar al Departamento de Control Presupuestal a mas tardar tres dias después
de entregar la solicitud interna a la Subdireccion de Adquisiciones, el numero de
requisicién asignado a la misma.

Dar seguimiento al procedimiento de compra.

- Informar a mas tardar cinco dias después del fallo a la Subdireccion de
Adquisiciones y al Departamento de Control Presupuestal de los remanentes o
economias que se hayan generado.

5.9.8 Recabar las firmas del solicitante y de autorizacion.

5.10 Subdireccion de Adquisiciones:

510.1 Recibir de las diferentes unidades los expedientes de gestion de compra, de
conformidad a los requisitos del procedimiento de adjudicacion U476-SA-P02.

5.10.2 Presentar ante el secretario del comité de adquisiciones, la integracion de todos los
expedientes de gestibn de compra, para que este convogue al Comité de
Adguisiciones.

5.10.3 Asignar nimero de requisicion a las solicitudes internas que sean recibidas del area
solicitante, informando el nimero asignado para referencia y seguimiento.

5.10.4 Realizar los procesos de adjudicacion que correspondan, de conformidad a lo instruido
por el Subdirector de Adquisiciones o el Comité de adquisiciones, segun corresponda.

5.10.5 Efectuar el procedimiento licitatorio dentro de los 45 dias posteriores a la recepcion de
la solicitud interna, posteriores a dicha fecha, de no estar capturada la orden de

‘gf compra en el SFO sera cancelada la suficiencia presupuestal automaticamente por el
My sistema.
WY 5.10.6 Adjudicar de acuerdo a la fuente de financiamiento estipulada en la suficiencia
J . presupuestal, cumpliendo el aspecto legal y normativo que la autoriza.
[ 510.7 Realizar el analisis de los surtimientos de los contratos u 6rdenes de compra para

\ determinar la sancion correspondiente.
5.10.8 Realizar las cancelaciones de los renglones no surtidos en las drdenes de compra con
el objetivo de liberar el recurso y generar la adjudicacion a otro proveedor.
5.10.9 Adjudicar en apego al COG bajo el principio de legalidad, honestidad, eficacia,
eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control, y rendicion de
: cuentas, en apego a la ley y de conformidad con la normatividad contable aplicable.

5.10.10 Elaborar los contratos y érdenes de compra en el SFO, de conformidad al

yir resultado de procesos de adjudicacion y en funcion de las fuentes de financiamiento.

e 5101 Vigilar de manera coordinada con el CEDIS y las diferentes unidades, que los
= contrates y ordenes de compra se surtan y/o suministren de acuerdo a las
especificaciones técnicas y en los tiempos establecidos en el contrato.

! 51012 Emitir la cedula de sancién y sellar con o sin sancion la impresion del CFDI,

Inicko de vigencia a partic de: Firma de autoridades Tiempo en activa: Hasta la actualizaclén de actividades
10 Tiempa en archiva muerto: 5 afios.
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51013 Realizar el andlisis, de acuerdo a los pedidos de surtimiento o suministro de los
bienes o servicios para que se realicen las cancelaciones de o no surtide o
suministrado.

5.10.14 Informar de manera inmediata al Departamento de Control Presupuestsl, sobre la
cancelacion de las érdenes de compra o contratos a efecto de que se puade alinear
los recursos liberados a otra necesidad de SESEQ.

510,15 Remitir copia de los fallos econémices al Departamento de Control Presupuestal.

5.10.16 Remitir copia de los contratos, orden de compra al CEDIS y al Departamento de
Control Presupuestal.

510.17 Proporcionar el padron de proveedores a las unidades administrativas.

6.0 PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS.

U400-DRHSRL-PO2 Procedimiento para la contratacion de personal de base.

U400-DRHSRL-P03 Procadimiento para la contratacion de personal eventual.

U400-DRHSRL-PO6 Procedimiento para elaborar finiquitos o liquidaciones.

U400-DRHSRL-P12 Procedimiento para pago de suplencias.

U400-DRHSSP-P14 Procedimiento para generacion de nomina.

U430-DP-P11 Procedimiento para el desarrolio, modificacidén, actualizaciéon o adguisicion de
sistemas informaticos.

U430-DP-P12 Procedimiento para emitir dictamen técnico para requerir bienes y servicios
informaticos (Hardware y Software).

U430-DP-P13 Procedimiento para mantenimiento preventivo, correctivo, e instalacion de bienes
informaticos. \
U430-DP-P14 Procedimiento para atencion, uso y control del parque vehicular.

U430-DP-P16 Procedimiento de servicios subrogados.

U430-DP-P15 Procedimientoa para realizar mantenimiento general en unidad administrativa. | 'Qk
U430-DP-P0O1 Procedimiento para Programa Operativo Anual, | ‘-}\
U430-DP-P02 Procedimiento para Programa Anual de Trabajo. PN
U476-CGSA-PO1 Procedimiento de Requisicidn de Compra. Il.\ E\
U478-CGSA-P02 Procedimiento de Adjudicacion, \
U439-LO-DPIBM-01 Lineamientos Generales de operacion de Ingenieria Biomedica
Hospitalaria.

Clasificador por Objeto de Gasto.

Anexo 1. Solicitud de suficiencia presupuestal

Anexo 2. Vale de caja para gastos a comprobar o viaticos.

Anexo 3. Carta de deudores diversos,

Anexo 4. Suficiencia presupuestal.

Anexo 5. Negativa presupuestal

Anexo 6. Orden de pago

Anexa 7. Oficio de comisian (F-ODC-001),

Anexo 8, Orden de compra

Anexc 8, Solicitud transferencia presupuestal

7.0 REFERENCIAS.

|
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. /
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley General de Contabilidad Gubernamental. b
Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas,

Inicio de vigencla a partir de: Firma de autordades Tiempo en active; Hasta la aclualizacion de actividad
11 Tiempo en archivo muero: 5 afiog,|
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Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

Ley de Planeacion del Estado de Queretaro,

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

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Queretaro.

Codigo Fiscal de |la Federacion.

Caodigo Fiscal del Estado de Querétaro.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica
Estatal denominado "Servicios de Salud del Estade de Querétaro” (SESEQ).

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro para el Ejercicio Fiscal vigente.
Manual de Organizacion General de Servicios de Salud del Estado de Quereataro.

Manual de contabilidad gubernamental de SESEQ.

Normatividad para la administracion del Presupuesto.

Presupuesto Anual Autorizado,

Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

8.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Procedimiento para ejercer gastos a comprobar por medio de vale de caja de hasta 20 veces

el UMA.
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
ACT.
Gestiona Vale de caja para gastos a comprobar o
vidticos hasta por 20 UMA en la Direccidon que le
corresponde como unidad de adscripcidn, describe
detalladamente la utilizacion del efectivo.
Servidor Publico 1

(En caso de viaticos se debera contar con Oficio de
Comision (F-ODC-001) autorizado por el superior
wl jerarquico y el director).

Ver: U460-DF-P01-ITO1 Instruccidn de trabajo para Viaticos,

{If , |Revisa que el documento cuente con los requisitos
A Departamento de necesarios, la partida de gasto sea de acuerdo al COG.
A Contabilidad. Caja. ———— — :
[ ] * 3 Solicita firma de recibido en el vale y entrega el efectivo.
4 Realiza la compra o ejerce la comision.
Imprime y conjunta documentacion, revisa montos y
Servidor Pablico FRTiAnenie.
5 Entrega documentacién impresa y electrénica (CFDI en
/ PDF y XML) de viaticos o gastos a comprobar en el drea
/(.{ de Glosa.
’,/'/ . Departamento de Control Recibe comprobantes fiscales (CFDI impresos y en
. Presupuestal. Area de 6 electrénigo) de acuerdo a los gastos autorizados (con o
f?’ Glosa. sin CFO)) v Oficio de Comision.

Inicio de vigencia a parir de: Firma de autoridades Tiempe en activo: Hasta la aclualizacion de aclividades
i Tiempo en archiva muerto; 5 afos.
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Verifica documentacidn
7 £Cumple la documentacion con los reguisitos fiscales?
No: Se regresa la documentacion, pasa a la actividad 5.

Si: Resguarda la informacion electronica y Sella de gleosa
la documentacion impresa y entrega.

Servidor Publico 8 E-i;gibe comprobantes glosados v entrega en area del
9 Recibe CFDI's gue amparan el gasio a compr-bt:.;ar ccn?
vale.

Revisa que los cari:tb}abgﬁté;Wﬁ'swéa]'é;s_"{CFDl's) y
administrativos impresos cuenten con los sellos de glosa

10 |Y validar que cubran el imporie total del vale, incluyendo
el efectivo sobrante.

Departamento de -
Contabilidad. Caja. . Estan correcta la documentacion?
10.A | No: Se regresa la documentacion, pasa a la actividad 5
8i: Firma de recibido el acuse.

.EI CFDI cubre el importe total del vale?

Mo: Recibe el efectivo sobrante y emite recibo por la

10.B diferencia.
. i Si: firma de recibide €l acuse. -
Servidor Piblico I 11 Recibe acuse de documentacion, Fin, o
s e E i il e -
1 \\
A
i
\ \‘\‘\
\ !
LY
|
3
|
!
|'r I\'l
Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempe en activo: Hasta la actualizacidn de actividad
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DIAGRAMA.

8.1 Procedimiento para ejercer gastos a comprobar por medio de vale de caja de hasta 20 veces el UMA.

Servidor Pablico

Departamento de Contabilidad
Caja

Depanémenm de Control
Presupuestal
Area de Glosa

Inicio

Gastiona vale de caja para
astos a comprobar o

viaticos de hasta 20 UMA
en ia Direccién que le

de adscripcién, describe
detalladamente la
utilizacion del efectivo. 1

Realiza compra o gjerce
la comision. 4

Imprime y conjunta
documentacion, revisa
montos y remanentes.

Entrega documentacion

corresponde como unidad

Revisa que el documento cuente
 con los requisitos necesarios, la
partida de gasto sea de acuerdo
al COG 2

|
|

Salicita firma de recibido en el

vale y entrega el efectivo.

Recibe comprobantes
. fiscales de’acuerdo a

impresa y electrénica

{CFDI en POF y XML)
para revision en el drea de
Glosa 5

!

1

¥
¥
Recibe comprobantes dniihmmia;n
—+ glosados y entrega en Recibe CFDI's que amparan el
adrea de caja. | Gtk
a | 8| gasto a comprobar con el vale, [ i ]
IO il N fiscakes? si
Revisa que los comprobantes l
fiscales (CFDIi's) y =] 1
administrativos cuenten con los Seregresala. | i:fsc:%uma:‘:giina
sellos de_glosa y validar que '~ documentaci || ot R y
cubran el importe total del \iahﬁn an salla de
| [ glosa la
\ A | ' documentac
|'|| | ey an impresa,
Wt Esta cFDI's ¢
i - Goma 1 urenel ~
| Y l cin’? J imperto dot J
\| 100 10.8
\J Se Firma F;géipe
de a ivo
ragraresa recibido « sobrant
el l a
| ﬂ?ggg: acuse amite
recibo
/] . pare
/ Recibe acuse de difaranc
£ documentacion ia.
/‘f = |
e e ¥
/4 § Fin
y
F

los gastos aulorizados
u oficio de comisién, &

i

Verifica documentacion
7

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades

|

po en activo: Hasta la actualizaclén de actividades
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8.2 Procedimiento para ejercer gastos a comprobar mayores a 20 veces el UMA con Carta de
Deudores Diversos, (Menores a $20,000 para recurso Federal y $50,001 para recurso Estatal).
___En Oficina Central.

No.
_RESPONSABLE ACT. ___ DESCRIPCION
Verifica el imporie de gasto a comprobar.
Pasa a la actividad No. 1.C

Verifica en los tabuladores el importe de viaticos,
gastos de camino, gastos de traslado de pacientes,
necesarios para realizar la comision. Y requisita el
Oficio de Comision (F-ODC-001) que debera estar
1.A | auterizado por el superior jerarquico y el director,

Ver: U460-DF-PO1-ITO1 Instruccion de Trabajo para Viaticos.

Servidor Publico

Los documentos deberan ir con la firma del director en
ambos casos.

1B Valida en el area de Glosa !o_s importes requeridos de
: vidticos.

1c Elabora carta de deudores diversos por el importe
’ requerido del gasto a comprobar correspondiente.

Recibe documentacion y determina si el gasto
corresponde a gasto operativo o a otros gastos,

™
. Es gasto operativo? L
-

Si. Elabora Orden de Pago y solicita autorizacion al
Operario de SFO de 2 director y tuma a glosa para tramite de cheque, Pasa
Unidad Administrativa actividad No. 6. \

No. Elabora solicitud de suficiencia con firma del l\ \
Director de la U.A. y turna a la Direccién de Finanzas \)
para tramite de suficiencia.

3 Recibe solicitud de suficiencia, turna al Departamento de o
Control Presupuestal. VA

Control Presupuestal, verifica informacién docurmental ya f ;&I |
sea programa, recurso y partida de gasto. [
Direccion de Finanzas ; ; . "
Departamento de Control 2Se cuenta con presupuesto disponible para la U.A%
Presupuestal Si. Emite suficiencia presupuestal.

J.A G
Pasa a actividad No. 4.

; \
No. Elabora Negativa Presupuestal.
Se turna a la Direccion de Finanzas para firmar y se
entrega a la U.A. |,'
||l| z
Inicio de vigancia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en activo: Hasta la actualizacion de acljvidades "

15 Teempo an archiva muero: flos.
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Recibe documentos —suficiencia o negativa-.
¢Cuenta con Suficiencia presupuestal?

Si: Solicita telefonicamente al Departamento de
4 Control Presupuestal la liberacion del presupuesto
para generar la orden de pago en SFO.

No: Informa negativa de suficiencia presupuestal a

Operario de SFO de comisionade.

Unidad Administrativa

Genera orden de pago en SFO de acuerdo al catalogo
de conceptos autorizados.

Entrega en el area de glosa el expediente (orden de
pago, carta de deudores y suficiencia presupuestal)
6 para tramite de transferencia o cheque.

Revisa que el expediente para transferencia o chegue
contenga:

Orden de pago,

Suficiencia presupuestal,

Oficio de comision,

7 Anexo de cuota de viaticos,

Area de Glosa Carta de deudores diversos,

Carta de datos para transferencia,

Sella de recibio y asigna el folio consecutivo que le
corresponde.
Tuma expediente al Departamento de Control
8 Presupuestal.

Recibe expediente y relaciona para entregar al
Departamento de Contabilidad.
Departamento de Control

Presupuestal 9 Turna relacion y expedientes al departamento de

contabilidad.
I
V) Recibe expedientes para asociar la orden de pag;; |
Wl |
.'1 | gepaﬂa_mentu de 10 realizar el reconocimiento contable del deudor en
(1 1 ontabilidad
N SFO.
Recibe expediente y genera el registro contable de la
11 |transferencia o cheque de acuerdo con la fuente de
Area de Tesoreria financiamiento que autoriza el gasto.
. |dependiente de la i Genera transferencia?
/| Subdireccion de . 2 o :
Recursos Financieros Si. Reglstrg en banca electrbmca e |nﬁ_c-rma al
L 11.A | Servidor Publico que la transferencia esta realizada.
st
¥ No: Emite cheque, recaba firmas y se turna a caja

para ser gntregado al Servidor Publico.

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades iempo en activo: Hasta la actualizacién de actividades

16 ok Tiempo en archivo muerto: 5 afios.
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Clave: U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto.

12 Recibe transferencia en su cuenta o cheque.

Efectiia gasto a comprobar o comision solicitando los
13 CFDI's a nombre de SESEQ c¢on el RFC
correspondiente.

Imprime y conjunta documentacion, comprobantes
14 [fiscales (CFDI's) y administrativos, revisa montos y
remanentes.

Servidor Publico Entrega al Area de Glosa, documentacién impresa y
electranica (CFDI's en PDF y XML) de vidticos o gastos
autorizados para su revision.

De existir sobrantes, realiza el reintegro a |la cuenta

15 |especificada por el area de tesoreria y anexa ficha de

deposito a la comprobacion.

Ver: U460-DF-PO1-ITO1 Instruccidn de trabajo para Viaticos.
U460-DF-POT Procedimiento para pago a proveedores.

16 Recibe comprobante de gastos que ampara la compra.

Revisa que las facturas cuenten con los requisitos
fiscales y contengan los datos de SESEQ correctos de
acuerdo al RFC y cubran el importe total de la

transferencia.
Area de Glosa dependiente ¢ Esta correcta la documentacion?
del Departamento de No. Se regresa la documentacion hasta que estén
Control Presupuestal jaa 17 | correctos los datos y cubra el importe sobrante con ficha
oficinas centrales) de deposito o reintegro en caja a favor de SESEQ.

Regresa actividad No.14

Si; Regresa al Servidor Plblico para modificar la Orden
de Pago de acuerdo a las partidas ejercidas y anotadas | |
por el Area de Glosa.

Recibe la documentacion y turna al Operario de SFO de| | |

. ] Unidad Administrativa, para modificacion de orden de| | |
Servidor Publico 18 |pago. v
] |

L ejercidas.

Modifica orden de pago ;n el SFO con las partidas /

Integra el expediente de comprobacion que consta de

Sﬁ;i::i‘g;ﬁi?m‘:ia 20 |orden de pago, comprobantes fiscales glosados con la| |
firma del Servidor Publico y Director. | |
21 Entrega expediente a Glosa para tramite de|
comprobacion. B / \
I.' ]
Inicio de vigencla a parlir de: Flrma de autoridades Tiempo en aclive: Hasla la actualizacidn de actividades

17 Tiempo en archivo muerto: Safos,
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Clave: U460-DF-PO1 Procadimienio para el ejercicio del presupuasto.

Area de Glosa
dependiente del
Departamento de Control

|
Valida que el expediente de pago contenga los|

documentos antes glosado y que estén contenidos en la|
orden de pago modificada.

¢ El expediente ésta completo?

Firma de recibido el acuse y turna al Departamento
de Control Presupuestal

No. Devuelve al Operario del SFO de UA_, regresa a la

22 Si.
Presupuestal jpam sficinas
centrales)
actividad No. 19

Departamento de Control 23 | Contabilidad.
Presupuestal,
Departamento de 24 Servidor Publico,
Contabilidad

Recibe re]at;iona expedientes y turna al Departamento de

Recibe expediente de comprobacion y cancela
contablemente la cuenta por cobrar a nombre del

Fin

Inicio der vigencia a partir de: Firma de autoridades

Tiempao en active: Hasta la actualzacion de actividades
Tigmpo en archivo muerto: 5 afos,

— J 4
«.\\\\ /

18

22 de marzo de 2019
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Clave: U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesio.

DIAGRAMA

B2 Plnwd_wﬁm_nfb_ﬁ;@_erﬁmer gaalm a eumpmbar ma_-,ro!es ‘A 20 veces el UMA con cana de Deur,!nres Dmemm (oo 5 S0, 000 e
Faclerat y 550,000 fec £ stalaly Bn Clcina Central
Sarvidor Pabico Dparaiio &8 5F 0 da Uo
Inicia |
¥
Verifica el imporie del gasto a comprobar 1
Werifica en el tabulador of importe de vidticos, gastes de caming.
gastos de trasfado de pacientes pard realizar Bocomision y
resuisita @ formato F-ODC-001 Oficlo da Comisidn 1.A
Valida en el drea de Glosa, los importes requeridos de \.rhamog h
*
Elabove carta de deudores diversos por el imporde reguenido del | Recibe dotumentaciin ¥ determina 'si & gasto
‘gaste a comprobar comespondiants. 1.0 comasponde 8 gasto operative 08 otros gastos: o
Es
- Eerino? i
|
Elabora Ordén de Page y Elstona solicitud de
sobon pibori edn mulirantin con flinma ded
dirgcior y lurna a giosa [Directar de ln UA. yiuma a
para iramite de chegue la Dirgocitn de Finanzes
PR Al B8 SuRHEncia
E
2 1
=
Recibe documentos suficendcia o negaliva ::n'e&upuaa&:!. . %
; |
4Cuenta con A |
| -|
bl 1
Se cancela Informa negetiva de Soﬂdnln %mcmr al
Fin d——-wmr\é:w%né I;mua anlpplrsul la liberackn
14 M;lg{'ln :lﬂn?lmdn:’:qﬂ A Y
i e |n SFO )
Recibe ransferancia o chegue, 12 rs I
. 1 Generd orden de pags en 3P0 de acuerdo & caldloga de
. canceptos autor zados- 5
Efeciha gasta a comprobar o comisicn solicitanda los CFDIs a 1
nombre de SESEQ. 13 ¥ v
5 Entrega en el drea de glosa el expediente para trémibe de |
2 ] transferencia o chegue. . \LI iﬁl
| Imprime y conjunta documentacian, comprobantss Fascal:es Y I i
" pdministratives, revisa montos ¥ resanantes, 2 ik
! ? \ |
|
Entrega al &rea de Glosa documentacitn impresa y electrdnica I W
(CFDI en PDF y XML) de vidticos 0 gastos autcrizadas. 5
B
T ;
il ¥
)'Rﬂmbe la documentacién y wma al Operaro de SFO de UA R Recibe y modifica importes de las partidas de gasta
\para modificacion de orden de pago 18 ejercidas en la orden de pago. 19
Integra ef expediante de comprobacian 20 [
| ! \
| Entrega  expediente  a "Giosa para  tamite de 4
g comprobacian. 21 4\

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo enactive; Hasta la actualizacion de agtividades
18 Tiempo enarchive muaia 5 afos.
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22 de marzo de 2019

Hec

[Esusiady £ e Dficing Gonlrsl

Direccidn de Finanzas
Dapariaman|e da Control Préesupiesslal

1

i
. §

Recibe: soliciud de suliciencia presupuesial
y turna @l Depio, de Control Presupuestal o

Comfrob  presupuestal, verdica informacidn
dosumentsl, wograma, ecursa ¥ partita di gasio,

¥

iCamnia don
5 PrEsupsanlg e,
* alimparvbhe -
Emiler Emile
suliciancia rapalva
presupLEstal

Se luna a frma del Direclor de Finanzag ¢
antrega a LA,

e o]
R ———

T_!RBdb-e aexpedients y relaciona para muagar
|&l Deplo, de Cantabiidad

4

L2y

Area do Gliosa dependients de Comrol

Daperlamentn de

Prasuprastal Caontabilicsd
2
'
Raclbe, rfevisa quie o daxpadionis
comanga la documantacin
completa, sela de  redbide y
asigna folio conseoutivo, 7
L]
Turna expedients al Depto. De
Conirol Présupuestal B
5
+
Racibe comprobante de gasta que
amparan fa domgra. 8
Rcviéa nue las laciuras cuantan
con los requisitos fiscales y el
importe del geasto. 17
I
¥
+Esta
= wmmﬂll: s
T
fig regresa o Hailn, fincopma
gocairantaci |npn-‘umw 3
hasta gue asiin wdthoos) ¥ ‘1
:m:l?s S;ﬂlbllbu " - v
iy |Recihe  ax ke
,,‘,‘,.L rcihcs |
Vg"m s & |para asociar ka onden
Pago e pago ¥
‘L reCOnoGimienis: el
& 7 deuﬁuteﬂaiSFO 10

8.7 Procedinmiento p pa.rs a_.ﬂmal gastns a cnmpmhar mnyores a 20 veces Bl SMG con carta de Deudores Ciweisas, i [m-nm- & 5200, 000 R Fidurd y ssﬂm]

l'.rea da Tesoreria dependienio de
In Subabrecciin de Recumas
Firamcioies

Recibe expadiente para
asociar el pago 8l banco

- que dispone del recuese,
genera 8l chegue o
\Walida que el ax iente de pags
e .:;Mﬁen;la [ gg‘fmmws antes beansienentis. -
-wmdw ¥y que BsiEn contenidos
9|'| la ordan deé compea mod| .2
J- LGenera
ransiananca?
LB Ho £
- __T Evnide Rigisteis an
l sompe + chegus, nllnﬂc:m
E"'“’M';'I rm THITas y 58 @ #leema al
87 de U A soyse y luema al arser| | Pibiogu
1 Dpeo, i aniraguda la
v Pruupuas&u_ ot _I o Servador transteranci
8 Retibe expedients de| L P o
Reciba  relaciona enias  para \gamprobacion y|
enbiegar 3 Deplo, de Conabsidad. oy leancals |
| - pcntablamente a
L cusnta par cobrar al 4
LIG0-0F.POT nombre dal Sarvidor)
Procedimieno para Pabdico. 24
PBgs A provesdones
L4GDF-POT-1T0
Inslrucciin de irabajo
para pago a
I_N’DU‘BGGNM.
z i
% | Fin
Inicie de vigencia a parir de: Firma de auloridades activo: Hasta la actualizacién de actividades
20 Tiempo an archivo muerte: 5 afos.
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Clave, U4B0-DF-PO1 Procedimiento para el jercicio del presupuesto.

8.3 Procedimiento para adguisiciones anuales mayores a $20,000 de Recurso Federal y $50,001
para Recuso Estatal.

RESPONSABLE No. DESCRIPCION
ACT. | B
Direccion de Planeacion
Direccion de Finanzas
Direccion de Servicios
g'_éd'c?; Hdosgttalgnps p 1 Emite convocatoria para la adjudicacion anual, con las
S:ﬁ?l S bases a considerar para la requisicion proyectada de
(Unidades Administrativas bienes o servicios.
solicitantes que geslionan compras
anuales)
Realizan el analisis de los reguerimientos de insumos,
2.A |bienes, servicios, arrendamientos, necesarios para la
operacion de los servicios en la unidad administrativa.
Elaboran la concentracion o llenado de formato de
Unidades administrativas necesidades anuales, envia el concentrado debidamente
28 firmado al departamento correspondiente.
' La concentracion anual de necesidades sera entregada
de acuerdo a la fecha o periodo establecido por la
Direccion solicitante.
Reciben requisicion anual de |la Direccidn solicitante 'i
debidamente firmada. =
Direccion de Planeacion, recibe para solicitar:
Mantenimiento y contratacion de servicios subrogados
de las unidades administrativas, concentra la informacion
de: lavanderia, limpieza, vigilancia, RPBI, fumigacion,
fotocopiado, Oxigeno y gases medicinal, comedor,
Direccién de Finanzas Parque wvehicular, bienes informaticos (hardware,
Direccion de Servicios software). Mantenimiento de la infraestructura y Parque )
Médicos Hospitalarios 3 Vehicular. Para requisiciones anuales de dicha Direccién \ 4
Direccion de Servicios cada U.A. generara su solicitud de suficiencia rli‘ J
Médicos. presupuestal. |
(Unidades Administrativas Direccion de Finanzas concentra para solicitar
BolicAanios qus gesfignan papeleria, material de limpieza, consumibles (tGner-
compras anuales) /
combustible), etc.
Direccion de Servicios Meédicos Hospitalarios o la
Direccién de Servicios de Salud concentra para solicitar: | |
medicamento, material de curacién, sustancias guimicas. "L -'|
Todo en el marco de acuerdo al clasificador por objeto ”_
de gasto. h
3.A |Cotiza los bienes por adquirir con los proveedores 4
Inicio de vigencia & partir de: Firma de autoridades Tiempo en aclive: Hasla [a actualizacidn de a

21 Tiempe en archivo muerto:
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Inicio de vigencia a partir de: Firna de autoridades.
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Clave: U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto.

| Inscritos en el padron. Turna al operario del SFO.

Genera la solicitud de suficiencia determinando la

% estructura presupuestal.
4.A Captura la solicitud interna (requisicion de compra) en

Operario de SFO de LA, : SFC.

Entrega expediente (solicitud de suficiencia, solicitud
4.B |interna, ficha técnica y cotizaciones) para tramite a fa

Direccion de Finanzas. Pasa a la actividad No. 5.

Recibe solicitud de suficiencia presupuestal, verifica

informacion  documental, programa y fuente de

financiamiento.

i Cuenta con presupuesto?

Si. Emiten suficiencia presupuestal y compromete el

Direccién de Finanzas recurso con orden de pago compromiso en el SFO. Pasa

Departamento de Control 5 a la actividad No, 8.

Presupuestal Mo. Informa al operario de SFO de U.A. los recursos
disponibles, cuando los recursos son menores al
presupuesto se devuelve expediente a la direccion para
ajustar los insumos de acuerdo a los recursos
disponibles. Si objetan se emite negativa.

Turna a la Unidad Administrativa solicitante.
Recibe expediente y turna a la direccion para ajustar los

Operario de SFO de U.A, insumos de acuerdo a los recursos disponibles, entrega a
la direccion.

Direccion de Planeacion

Direccion de Finanzas Evaltan los requerimientos, determinan atender las

Direccion de Servicios necesidades prioritarias de acuerdo con el techo

Medicos Hospitalarios 7 presupuestal informado.

Direccion de Servicios o ;

Médicos. Turna requerimiento al operario del SFO.

(Unidades Administrativas

solicitantes gue gestionan

compras anuales) o
Recibe suficiencia presupuestal o negativa
presupuestal.
+Cuenta con Suficiencia Presupuestal?

Si: a) Complementa la solicitud interna en el SFO con la
8 estructura presupuestal autorizada.

Operario de SFO de U A.

b) Solicita al Departamento de Control Presupuestal la
liberacion del recurso y aprueba la solicitud interna.

c) Integra expediente de compra con: v la suficiencia
presupuestal autorizada, 2 solicitud interna
memorgndo dirigido al comité de adquisiciones para |

po en activo: Hasta la actualizacién de actividades
Tiempo en archivo muerto: 5 afios.

N

22 de marzo de 2019
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Claver U460-DF-P01 Procedimiento.para el ejercicio del presupuesto.

compras estatales y para compras federales a la
Subdireccién de Adquisiciones.

Elabora Orden de Pago y turna juego completo a la
Subdireccidn de Adguisiciones.

Pasa a la actividad # 9
No: Fin.

Recibe expediente de compra, asigna numerc de
] requisicion, separa por fuente de financiamiento y
montos

Verifica y realiza procedimiento de compra wiwcidn o comprs
10 | aweeta, que se debe realizar de acuerdo a la normativa y en

apego a la ley. B
g - Notifica el fallo al proveedor, genera contrato y le
Subdireccion de instruye para la entrega en el Centre de Distribucion o
Adquisicionss. unidades administrativas segun corresponda y el

procedimiento a seguir para su pago de acuerdo a
normativa establecida.

11 Ver: U476-CGSA-PO1  Procedimiento de requisicion de
compras

U476-CGSA-PO2 Procedimiento de adjudicacian.
U478-CGSA:PD3 Procedimiento de registro o refrendo al
padron de proveedores.

U460-DF-PO7 Procedimiento para pago a Proveedores,

Revisa documentos y realiza la recepcion de insumos.
o . Ver: U460-DF-P0O3 Procedimiento de Recepcion y almacenaje
Centro de Distribucion. 12 | de bienes de consumo e Instrumental.

U480-DF-P04 Procadimiento de Salida de Insumos, bienes de
consumo & instrumental. \J

Revisa que el CFDI s cuenten con los requisitos |
fiscales, contengan los datos de SESEQ correctos, asi |
come los requerimientos administratives.

: Esta correcta la documentacion?

No: Se informa al proveedor via electronica de las
inconsistencias encontradas en el expediente de pago.

Area de Glosa dependiente -
del Departamentopde Control 43 |Si: Turna a la Subdireccion de Adguisiciones para

presupuesial_ b : sancion o no sancian.

EVer: U460-DF-PO7 Procedimiento para pago a Proveedores. |
U4B0-DF-PO7-ITO1 L.T. para pago a proveedores

U4B0-DF-PO7-ITOZ2 1T, para pago a proveedores de \

Mantenimiento. vehicular

U460-DF-PO7-ITO3 ILT. para pago a proveedores de obra,

anticipos, estimaciones, finiguitos,

| — | Fin | | *\

Inkcie de vigencla-a parlir de. Fliema de autondades Tempo en active: Hasta la actualizaciin de acti 5
71 Tiempo en archivo muerto: 5
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DIAGRAMA
is 3 Procedimiento para adguisiciones anuales mayores 8 § m um de recurso fedesal ¥ 5 50,001 pard récurso estalal
fireccitn de Planeaciin =
[wreccion de Finanzas A | CHreccion de Finanzas
; s Fols Unidades Adminlstrativas Operano.de 5F0 de Umdad :
Direccion de Servicios Médicos PR e il Deparamenta de Contral

Diraccian de Servicios Médicas Presupuestal

Hospitalarios

l:: Inicio

[ Se realiza el analisis de |

[ Emite cunveca!ona parala | l6s requerimients de
adjudicacion anual, con las | insumas, bienes, |
bases a considerar parala — —ﬁsewicius, arendamianto, |

requisicién proyeclada de | | necesarios para la |
bienes o senvicios, 1 | operackin de los

o senvicios enla UA g al

| 1

| Elabora la concentracién |

| o lenade de formato de
necesidades arluaras2 g

—

| Reciben requisicion anual : ;
| Direccién de Planeacian fa Genera la solichud de |
refacionado con 5.5, Mita. — -+ suficiencia determinande 1a |

De la infraestructura,
e Vb ieulancy Hletion | estructura presupuestal,, |
informaticos Direccidn de
Finanzas, para papeleria,
material de limpieza,
consumibles.

.

| Caplura la solicitud interna
| {requisicidn de compra en

|  Direccién de Servicios | SFO) 4p | | |Recibe soliciud de suficiencia.
Médicos Hospitalarios y = o presupuestal, verifica
Diraction de Servicios de | Informacién documental,
Salud para medicamento, |Entiaga expedients (e | TG Y e 5
material de curacitn, dis suficiencia, seliciud interna, |
sustancias quimicas. Tk Wit y-cEcinen). |
aa paraleamite 48|
Informa a la Diraceidn, el | ]
Evalua L ———————— ! importe da presupuasto e
7 | disponible 6
| |
—_— ol Informa desicion t
| |

A ] ® |

/ Inicko de vigencia a partir de; Firma de suloridades .‘uempn en activa: Hasta |a actualizacitn de actividades

24 Tiempe an archivo muero; 5 afios
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Clave: U460-DF-PO1 Procedimiento para gl ejercicio del presupusasto.

8.3 Procedimients para adquisiciones anuales mayores a § 20,000 de recurso fedecal y 3 50,001 para recureo estaial

[Caea-oF-pon

Operario de £F0 de Unidad

Direcciin de Finanzas

A Dey menio de Subdireccidn de Adguisiciones Cenlro de Distrbucdn
ARnellig. Gmmsupueswl
A Regibe axpedients
l | ~¢ e COMpra para
Recite suficincia e T i e B
presupuestal o s e
negativa DresLmuest.Er. ) Verifica y realiza
| procedimienta de
compra que se debe
4 Cisenita con realizar de acuerdo a
_ sufcencia  _ la normaliva. 4
presupuestsl g
BUAT g 4
Maotifica al falio al
Informa provesdor, gensra Revisa documentos
| negaliva de contrao y ke Instiuye ———+ ¥ realiza recepcitn —
| Sk para la enlrega en el de insumos. 15
& jpreEipyEst CEDISoUA i
' | ... 4 ; ¥
| U4TE-CGEAPY  Procedimients) | |yseonrroa
L {He. retuisician de compras || |Procedimiento de recepeitn
1 Solicita U476-CGEA-POR  Procedimiont! | |y smacenaje de insumes,
teleftnicaments al da stfjudicacion |UM4B0-D-PO4 Procedimients

Depto, de Confrol P. Ia

U4TECESAPI  Procadimients:

!de” salbda de nsumos

Area de Glosa dependiente dei
Departaments de Control
Presupuestal

Rewvisa que el CFDI,
cuenie con los
= requerimientos fiscales y
contenga los datos de
SESEQ. 13
|

'
LMED-DF-POT Procedimeento paa

pags a Proveedoras
(MBD-DF-POT-ITO

1.T. para page B proveadores-
LAED-DF-FOT-ITOZ LT. para pago

libaracion del de regiEne o refrendo al padiin blenos o8 consumo  © | @ PrOwesdores de Mo, Veticidar
presupuesto pars de proveedores . Instnumental UMED-DF-POT-ITOGE LT péga 3
genarar |a arden de pago UsB(-DF-POT Frocedimanto paa proveedores di obva, andicipos,
an al 8F0, a1 pagn a provondones astimacionas y finiquos
complamanta la soliciud g
jnl?matueﬂ el 8FO con Fal
astructura prasu?ueela |
autorizada, 3 Infegra
axpadiente de compra ¥ *
o e a en J|a Fin
Subdiraccidn de
Adquisiciones

Inicie de wigencia a partir de: Flemna de autoridades Tiempo en activo: Hasta la actualizacion de a he ades

25 Tiempo en archivo mue afios,
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Clave: U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto.

8.4 Procedimiento para ejercer gastos a comprobar mayeres a 20 veces el UMA con Carta de
Deudores Diversos.
__En Unidades Administrativas.

RESPONSABLE

No.

ACT.

DESCRIPCION

1

\erifica el importe de gasto a comprobar.

Verifica en el tabulador anew 1+ €l importe de los vidticos,
gastos de camino, gastos de traslado de pacientes,
necesarios para realizar la comision. Y requisita el
formato F-ODC-001 Oficio de Comision que debera

estar autorizado por el superior jerarquico y el director.)

1.A | Ver: U460-DF-P01-ITO1 Instruccion de Trabajo para Viaticos.

Servidor Publico
Los documentos deberan ir con la firma del director en
ambos casos, se turnan los documentos autorizado al
area de Recursos Financieros de la Unidad
Administrativa.

Elabora carta de deudores diversos por el importe
requerido del gasto a comprobar correspondiente,

Recibe documentacion vy solicita
administrador,

;i Cuenta con autorizacion?

Si: Genera orden de pago en SFO, elabora cheque y
turna a firma de autorizacion al administrador y director.
Pasa actividad # 3.

No: Devuelve el tramite al servider publico, fin.

1.B

autorizacion  al

Responsable de 2
Recursos Financieros de
Unidad Administrativa.

Entrega Chegque a servidor publico y solicita firma de |
recibide en la péliza cheque.

Recibe cheque.

Efectia gasto a comprobar o comisidn solicitando los
CFDI's a nombre de SESEQ con el RFC de la entidad.

' Imprime y conjunta documentacion, comprobantes
6 fiscales (CFDI's) y administrativos, revisa montos y
remanentes.

Enpvior Puglics Entrega documentacion impresa_y elecln‘}n‘ica (CFDI's

en PDF y XML) de viaticos o gastos autorizados.

7 De existir sobrantes, realiza el reintegro a la cuenta
> 7 especificada por el area de Recursos Financieros de la
Unidad Administrativa y anexa ficha de depdsito a la
comprobacion.

Ver: Ver, U460-DF-PO1-1TOT Instruccion de trabajo para Viaticos.

Inicio de vigencia a partir de: Firma de auloridades --'"heqpo en activa: Hasta la aclualizacién de actividades

26 Tiempo en archive mueno. 5 aflos.

. .:_ _3‘},)@
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Clave: U460-DF-PO1 Procedimiento para ef sjercicio del presupuesto,

LI460-DF-P0O7 Procedimianio para pago a proveedores.

Recibe comprobante de gaslos gue ampara la compra.

Responsable de Recursos
Financieros de Unidad
Administrativa.

Revisa que las facturas cuenten con los requisitos
fiscales, contengan los datos de SESEQ correctos de
acuerdo al RFC y cubran el importe total del cheque.

¢ Esta correcta la documentacion?

No: Se regresa la documentacién hasta que sean
correctos los datos y cubra el imporie en efectivo, regresa
a la actividad # 6.

Si: Recibe expediente completo y firma de recibo el
acuse.

10

Cancela contablemente la cuenta por cobrar a nombre
del servidor publico.

Fin

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autondades

Tiempo en active; Hasta la actualizacion de idades
27 Teemps en archivo mue afios,
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Clave: U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupugsto.

DIAGRAMA.
8.4 Procedimiento para ejercer gastos a comprobar mayoras a 20 veces el UMA con carta de
Deudores Diversos, (mensms o $20000 Rec. Fedaral 550,000 Rec. Estalaly En Unklades Administratvas,

Servidor Pdblico Responsable de Recursos Financiaros da LA,

Inicio

}

Verifica el imporie del gasto a compmba1r.
Verifica en el tabulador el importe de
vidticos, gastos de camino, gasios de

traslado de paclentes para realizar la
comision y requisita el formato F-ODC-001

Oficio de Comisidan. 1A |, Recibe documentacion y solicita autorizacion al
‘admiinistrador, i
Elabora carta de deudores diversos por el L )
importe requerido del gasto a cormprobar = .
correspondiente. s FEUSR OOn . ..
1.8 I i autonizacion? v l
Devuehve el Genera orden
i ol R [N Yy de paga en
Fini senvidor publica, SFO, elabora

cheque y luina
a firma
I
2

L Entraga cheque a servidor publico y solicita
firma de recibido en la pdliza cheque, 3

Recibe cheque a senidor publico -
4

Efectlia gasto a comprobar o comisién
solicitanda los CFDI's a8 nombre de
SESECQ. 5

:

[Imprime vy conjunta documentacion,
-+ comprobantes fiscales y administrativos,

revisa montos y remanantes. 4
l | Recibe comprobante de gasto que amparan la
i Entrega  documentacidn  impresa  y |~ compra.
Fi |electronica (CFDI en PDF y XML) de: B
1] viaticos o gastos autorizados. 7 l
| I J Revisa que las facturas cuenten con los
_."1"|! ; PPty requisitos fiscales y el importe del gaste.
e | ‘ Instruccitn de trabajo | '
[ para viaticos. ¥
) | U4B0-DF-PO7
Procadimianto para L la i
pago a provesdores. ETM_-_ dwcli‘é"rﬁnm l
@ Se regresa la Firma de recibido
j.:" ::sq-'w":z:t:';ﬁ:'_l &l acuse, ragisira
.// — — femrs y archiva;
/ datos y el J
¥ ‘ importe. l—
/7 ‘Cancela contablemente la cuenta por cobrar

‘a nombre del senvidor plblico. i

¢ '
g ’ t\ | Fin

_Fiempa en active: Hasta la actualizacion de actividades
Tiempa en archivo mueno: 5 afios.

Vi

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades
28
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Clave, U4B0-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto.

8.5 Procedimiento para adquisiciones menores a $20,000.00 ¢ urgencias para Unidades

Administrativas.
RESPONSAELE No. DESCRIPCION
I ACT. o -
Realiza analisis a fin de mes de las partidas de gastos
1 erogadas, para realizar la proyeccion de necesidades del
siguiente mes.
) 1.A Clasifica las partidas generadas y turna a autorizacion
Area de Recursos £ del Administrador.
Financieros de U.A. . " =
Elabora memorando, solicitando la  asignacion
1.B |presupuestal con las partidas proyectadas, tuma al
administrador y al Director a firma.
1.C |Entrega memorando en la Direccion de Finanzas.
2 Recibe memorando de solicitud de asignacion
presupuestal y analiza
Determina si existe fuente de financiamiento para apoyar
la proyeccién mensual de gasto de la unidad
Direccién de Finanzas administrativa.
Departamento de Control ¢+ Existe fuente de financiamiento?
Presupuestal 3 . . R
Si: Emite suficiencia presupuestal
No: Emite negativa presupuestal
Se escanea e informa telefonicamente que manden a
recoger su resolucion,
Area de Recursos & -
Financieros de U.A. 4 Iialsa por su resolucian.
5 Se genera la necesidad de requerir algun bien o servicio.
Elabora la solicitud de:
5 Estudios médicos, material de osteosintesis o neurologia
Area o Servicio de U.A. 5.A | receta, anexando: receta, cedula de material, péliza de
afiliacion e INE., para los insumos por paciente
Para insumeos médicos con negativa de simacén.
5.B |Entrega en la administracion solicitud para autorizacion
Verifica solicitud,
.Es prioridad?
Administracién de U.A. 6 Si: ¢ Rebasa monto autorizado?

Si: Realiza solicitud de suficiencia a la Direccion de
Finanzas

Inicio de vigencla a partlr de: Firma de austoridades

No: Turna al Responsable de Recursos Firﬁ{rciams

Tiempo en activo: Hasta 1a actualizacion de adijvi
29 Tiempo en archive muero g afios.
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Clave: U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto.

para asignar la Estructura Presupuestaria, firma i
v turna al area de compras, pasa actividad # 7
No: Cancela e informa al solicitante.
Verifica solicitud, busca en el padron de SESEQ a los
B proveedores relacionados con esa partida y envia
solicitud de cotizacion.
7.A | Recibe del proveedor las cotizaciones.
7B Elabora cuadro comparative y determina con gue
’ proveedor realiza la adjudicacion.
Area de compras de U.A. 7.C |Elabora orden de compra en SFQ
¢ El proveedor cuenta con existencia?
7.0 | Si: Realiza pedido
No: Efectua pedido con el siguiente mejor precio
7E Imprimir la orden de compra y turnar a firma de
' autorizacion del administrador y director de la U A
7.F Enwa orden de compra al proveedor
Reallza entrega en el area o servicio gue ccrresponda
para:
Proveedor 8 *Renta del material quirirgico y de osteosintesis en
quiréfano, pasa actividad # 9
*Material de curacion, consumibles, papeleria, limpieza
en recursos materiales, pasa actividad # 10 )
En Quiréfano, se elabora hoja de cargo de material o
Area o Servicio de U.A. 9 equipo quirtrgico utilizado, Sellando de recibido en
quiréfano la hoja de cargo.
Entrega factura de lo recepcionado y entrega en
Provaeder 19 almacén de la unidad.
Recibe del proveedor el expediente integrado con la
1 Orden de compra, hoja de cargo de material con la
factura onglnar y se le emite recibo prowswnal
11.A Realiza la recepcion de los blenas en el SFO, |mpnme y
Almacén de UA firma el formato de recepcion.
Turna al area de compras el expediente para que sea
completado
MM.B |ver U480-DF-PO3 Procedimiento para recepcion y
almacenaje de insumos.
B U460-DF-P04 Procedimiento de salida de insumos
Area de Compras de Recibe y adiciona al expediente:
UA. 42 |Cuadro comparativo, solicitud del médico, receta, nota
d de evolucion, cotizaciones, copia de INE y pdliza de
sﬁiiaciéhde Seguro Popular cuando proceda.

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades

fampe enactive: Hasta la actualizacién de actividades
Tiempo en archivo muerto: 5 afios,

3
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Clave: U480-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto.

Remite expediente completo al Area de Recursos
Financieros
12.A o
Ver: U460-DF-PO7 Procedimiento para pago a
proveedores,
13 Recibe expedientes, verifica. que contenga toda la
documentacién soporte y firmas de autorizacion.
14 Realiza registro contable asociando la factura vy
Aroidi Dasivess generando el pasivo contable
Financieros Integra copia de expediente (copia de factura, Solicitud
del médico tratante, Identificacion y copia de la péliza de
15 |Seguro Popular cuando procede), Anexa copia de
resumen de auxiliar contable del gasto y remite a la
Direccion de Finanzas para tramite de flujo de efectivo
Direccion de Finanzas o 16 Validan el gasto y determinan la trasferencia del flujo de
REPSS efectivo.
Area de Recursos 47 | Emite contra recibo oficial para el proveedor.
Financieros R
Proveedor 18 Recibe el martes, el contra recibo de sus facturas.
Area de Recursos Recibe trasferencia y realizar transferencia o cheque al
Financieros 19 | proveedor.
Fin

Inicio de vigencia a parlir de: Firma de autoridades

Tiempo en aciivo: Hasta la actualizacion de
3 Tiempa en archive muertl Siafios:

Pag. 7507
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Clave: U460-DF-PO1 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto.

22 de marzo de 2019

DIAGRAMA.

— - — S —
{5 Procedimiento para adquisiciorss menores 8 $ 20000 o wrgenciss pam Unldades Administrativas

—

Aras de Recursas Financieros

Direccion de Finanzas Departamentio da

Control Presupuestal

mcio
¥
Realiza anlisis a fin de mes de
fas partidas de gasto ercgadas,
para realizar la proyeccion de
necasidades dal sigusente n'ne\*zl.T

r
Clasifica las partidas generadas
¥y lma a auorzackdn del

Administrader 1A

1
Elaboea mamoranda,
solicitands  la  asignacién
presupuestal con ks paridas

1] 5 turna al
mdministrador y al Divector a
fiernar 18

'
Enfrega memorando  en |3 |
Direccidn de Finanzas 10

Fasa porsu rasoiucin =, =

)

*
Recibe: expedientes, wverifica

que  conlenga  toda  da
documentacion sopede y fimas
13

de autorizacion

Realiza  regisiro contable
azoclando  la  factura
ganarando el pasivo contable 14
|
¥
Infegra copsa de  expediednte,
anexd copia de  nesumen
‘auliar contable de. gasto y |
remite a fa Direccign de
Finanzas para tramite de fujo
i efeciiva. 15

Emite contra recibo oficial para el
pronveedoar, 17

1 ]

Recibe: fiuje de efecthvo y
~redliza trasferencia o chaque al
proveedor 18

i
X
Fin

. Reciba memarando de solicilud de
Asignacan presupuestal y analiza,

L
Determina s existe fuente de
Afinanciamiento pam apoyar la
proyecclin mensual de gasto de la

\unidad administrative. !
¥
eSanae e
& financiani o
ento? |
¥ L
Emile | Emile
||| Sufdiencia | Nagativa
PresupiIestal presupuesial
b

Turna a recursas financierns de la
ULA 0 LA sofcitante.

. Valida el gasio y determing la
trasferancia del fujo de efedl'q&

i 3

Imicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades.

\\

rrnecesidad de requerir

Area o Servicie de LA

Admiristracion de ULA

Sa genard la

«algin bien o servicio.g

L
|Etabora 13 solicitud
de Estudios midicos,
\matenal da
(osteosintesis a
neurclogia o receda,
‘aneando; receta de
maededal, pokza  de
afilacion e INE, para
s nsumos  por
paciente.
Para INSUMS
médicog con negativa
ded almacén, 5A

¥
Enirega en
administracion,
soliciud
Ao gaciin,

la ¥

la
para
5B

Quaratang:  elabora
hoja de cargo da
materal o equipe
quirdrgics uliizade,
sella remvisabn
{Almacén
|Recursos
Materiales. salia In_‘ g
\factura original y 3
eopias de recibido, | o
regresandale all”
proveedor ia
origingl ¥ 2 copias,
lla ofra se gueda
para regisiro en el
SFO 9

' j
L4 B0-DF Procediminnio

para recepeitn y
je de nsumos
LMBR-DF-F 04
Procadimienio do salida
e IS

de

N "/‘ﬂ/

Vesifica solicitud.

'
JEs
prioridad?

Cancota e |
inlcema al :
soRcianite |

g

> Ta@snpo en active: Hasta la actualizacidn de actividades
" Tiempa en archive muerto: 5 afios,
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Clave: U460-DF-P01 Procedimiento para el gjercicio del presupuesto.

B.5 Procéditmiento para adquisiciones menores a § 20,000 o urgencias para Unidades Administrativas

Area de Compras Provesdor Almacén de la LA

Verifica solicitud, busca en gl padron de
SESEQ los proveedores relacicnados con

asa parlida envia solicitud de colizacion, 7
[

|
X

Recibe del provesdor las cotizaciones.
A
|

x

Elabora cuadro comparative y determing con

que proveedor realiza la adjudicacién. 1B
: A

Elabora orden de compra en BFO. 5 ¢

Seco
proveedor
¥ fuentacon —
4_ exiglencia? l
7.0 \\
|

o Efetilia
Realiza
pedica pedido conel
: | siguiente
mejor precio \

Imprime |a ordan de compra y turna a firma \
de autorizacién del administrador y director de
la LLA. T.E
1

T

.| . Realiza entrega en el area o
Envia orden de compra al provesdor. 7F - senvicio que corresponde g

recepcionado en el almacén dai___iexwdieme integrade y emite
¥ la WA, con |8 orden de racibo provisional 14 i

Recibe y adiciona al expediente cuadro ‘compra, hoja de cargo. 10 |

comparativo, solicited del médico, receta, nota 7 o } '

de evolucion, cotizaciones, copia de INE y Realiza recepcion de bienes en
poliza de afiliacién del Seguro Popular cuanda el SFD, imprime y firma el \

L
Ly | 1
, L Entrega factura original de lo| Recibe del proveedor el II%
s

form. T sl 8
saiRfsis. - = formato de aoer:mi 1A

|
] i , v \
Remite expedisnte completo &l drea de Recibe el martes, el contra (Tuna_al drea da compras &l
; 1 lexpedienta para Que sea
Racursos Financieros 124 recibo de sus facluras, 1a A

: completad 11.8 \
5 } } 3 / \

.5 4 '

Inicio de vigencia a partir da: Firma de autoridades

33
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Clave: U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto,

8.6 Procedimiento para solicitud de suficiencia de U.A.

RESPONSABLE No. DESCRIPCION
ACT. | . - .
1 Se genera la necesidad de reguerir algin bien o servicio.
oo s B Kl gy B 1.A Elabora la solicitud con la justificacion necesaria y la
ficha técnica
1.B |Entrega en la administracién solicitud para autorizacion
2 Verifica solicitud, turna a su asistente para elaborar la
s solicitud de suficiencia presupuestal.
Administrador de U.A. : =
2.A Elabora solicitud de suficiencia presupuestal y turna al
- area de compras:
3 Genera solicitud interna (requisicion) en SFO de acuerdo
al catalogo de conceptos autorizados.
Integra expediente para solicitud de suficiencia que
contiene:
*Memorando dirigido al Director de Finanzas, solicitando
Area de Compras de suficiencia presupuestal.
UA 4 *Solicitud de Suficiencia presupuestal
*Solicitud interna (requisicion) en SFO sin aprobar
*Ficha técnica (de acuerdo al punto 4.4 de las politicas)
autorizada.
*Cotizaciones.
5 Entrega expediente a la Direccidn de Finanzas
6 Recibe solicitud de suficiencia, turna al Departamento de
Control Presupuestal.
Control Presupuestal, verifica informacion documental,
Direccién de Finanzas e s
Departamento de Control £Se cuenta con presupuesto disponible para la U.A.?
Presupuestal 6.A |Si: Emite suficiencia presupuestal.
No: Elabora Negativa Presupuestal
Se turna a la Direccion de Finanzas para firma y se
entrega a la U.A.
Recibe documentos —suficiencia o negativa-.
- ¢ Cuenta con Suficiencia presupuestal?
Administrador de U.A. 7
Si: Remite suficiencia al area de compras de la UA.
No: Informa al solicitante que no existen recursos,
Area de Compras de 8 Solicita telefénicamente al Departamento de Control
UA: 5 Presupyesial la liberacion del presupuesic para asociar
Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades
34

rnpo en active: Hasta Ia actualizacidn de actividades
ks Tiempo en archive muerio: & afios.
\\\ . ﬂ
-/

N

22 de marzo de 2019




22 de marzo de 2019 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 7511

Clave: U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto.

la solicitud interna en SFO.

| integra expediente de solicitud de compra ( Memorando
Dirigido al Comite de Adquisiciones para solicitar el
tramite de compra, Anexa solicitud interna debidamente
aprobada y firmada, anexa copia de la cotizacion) y
remite al comité

Tratdndose de adjudicaciones directas por excepcion se
9 debera anexar en el memorando de solicitud Ia
justificacion técnica y/o copia de la carta de exclusividad
del proveedor,

Ver: U476-CGSA-PO1 Procedimiento de requisicion de
compra

Recibe el expediente de compra integrando el
Memorando Dirigido a la Subdireccion de Adquisiciones
o al Comité de Adquisiciones (de acuerdo a monto y tipo
10 de recurso) Anexando la sclicitud interna debidamente
aprobada y firmada y copia de la cotizacion.

Entrega expediente al secretario técnico del comité de

=
10.A |adquisiciones para ser incluido en la siguiente sesion del iv?

comité.

¢5e aprueba la compra?

Si: Realiza el proceso de compra jsacien o compra directa, €
Subdirector (a) de acuerdo al procedimiento de adjudicacion.

Adquisiciones B N Regresa el expediente con la negativa y causa.

Ver: U476-CGSA-PO2 Procedimiento de Adjudicacion

Notifica el fallo al proveedor, genera contrato e instruye
para la entrega en el Centro de Distribucion o unidades
administrativas segun corresponda. [

it
11 1"
Instruye a proveedor para el procedimiento de pago a ! |I
proveedores. :

Ver: U460-DF-P0O7 Procedimiento para pago a
proveedores.

Recibe y Revisa documentos, realiza la recepcion de
insumos. \

Ver: U4B0-DF-P03 Procedimiento de Recepcion y
almacenaje de Insumos.

Jefe (a) del Centro de 12
Distribucion,

13  |Informa a la unidad que los bienes ya fueron %‘Qibidus

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en active: Hasta la actualizacion de aftiWdades
35 Tiempa en archivo muert: anos.
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Clave: U460-DF-P01 Procedimianto para el ejercicio del presupuesto.

para que sean solicitados.
U460-DF-P04 Procedimiento de Salida de Insumos.

22 de marzo de 2019

Area de Glosa
dependiente del
Departamento de Control
Presupuestal.

14

15

Remite expediente de pago al area de Glosa para
tramite.

Revisa que el CFDI maums cuenten con los requisitos

fiscales, contengan los datos de SESEQ correctos,

Ver: U460-DF-PO7 Procedimiento para pago a
Proveedores.

U460-DF-POT-ITO1 L.T. para pago a proveedores
U460-DF-PO7-1TO2 | T. para pago a proveedores de
Mantenimiento vehicular

U460-DF-PO7-ITO3 LT. para pago a provesdores de obra,
anticipos, estimaciones, finiquitos.

Fin.

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades

~Tiempo en actvo: Hasta ia actualizacion de actividades
oy .
o Tiempo en archivo muerto; 5 afos,
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Pag. 7513

DIAGRAMA.

Area o Servicio de UA

& B Procedimiento de Solicitud de Suficienciy da UA

Administrador de UA,

Area da Compras de LLA

Direccidn de Finanzas
Departamanto de Contral
Presupuestal

Inicio

¥
Se genera la
necesidad de
requeric algdn bien
o semvicio, 4

Elabora la saliciiud
con la justificacidn
necesaria y la ficha

técnica 4 4

Entrega en fa
administracion
solicitud para
aulorizacirbn.TB

Se cancela
solicitud

=+ su asistente solicitud para

Verifica solicitud, turna a

autorizacion 2
£
. l
Elabora solicitud de

suficiencia presupuesial y -+
turna al drea de oompra'za_h

Recibe documentos 7 <

!

Genera solicitud interna
(requisicion] en SFO de
acuerdo al caldlogo de
conceptos autorizados. 4

*
Integra expediente para
soliciiud de suficiencia con
SUS ANEXOS. 4

v
Entrega expediente a la

Direccién de Finanzas. 5

Recibe solicitud de
suficiencia, turna al

™ Departamento de Control

Presupuestal 8

v

Control Presupuestal
verifica informacidn
dacumental, 6A

I

LS8 cuenta con
presupuasto
disponible para |
lalLAaT |
— i
Emite Emite
suficiencia negativa
presupuest.  presupues
al tal

——

Tumna a la Direccion de
Finanzas para firma y se

.&Cuenta con
suficlancia E
presupuestal 7 ]
i 1
Informa al Remite
solicitante ‘suficiencia e
—  que no al area de
existe cOmpras. |
recurso .

Solicita por teléfong al
Depta. De Control
Presupuestal, la iberacion
del presupuesto para
asocial la solicitud interna

en SFo. a
I
¥
Integra expedients de
solicitud de compra 8
|U478-CGEA-PDY
|Procedimiento de
| requisicidn de
compra

enirega a la U.A,

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades

a7

Tiempo en activo; Hasta la actualizacion de
Tiempo en archiva mue

N S )
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Clave: U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto.

8.5 Procedimiento de Soliciud de Suficiencia de LA

Subdireccidn de Adquisiclones

Centro de Distribucian

Area de Glosa da pendiente del Depto. De
Control Presupuestal

L

[esetrem

Recibe el expediente de compra
integrando el memorando dirigido
a la subdireccidn de
adquisiciongs o al comité de
adquisicionss de acuerdo a
meontos de adjudicacién y lipo da

recurso

|
Entrega expediente al secretario

tecnico del comité de
adquisiclones para ser inciuido

en la siguients sosidn del mqsﬁti

¥
£5e aprueba la

compray
0.8
Realiza el Regresa el
proceso de expediente
COMpra conia
Heltacion o negativa y
compra CAusa.
directa UATECGSA-
Po2
Procadimisnts
d
A jutcasion

| Notifica el fallo al proveador,

genera contralo e instruya

para la entrega en el Centro —

de Distribucidn o unidades
admi lStra!l'u'aS'. 11

[ UA?S-DF Pﬂ-? |
Procedimienta
para pagoa |
provesdaores,

10 |

Recibe, revisa documantos,

¥ realiza la recepcidn de insumgs. |

L480-DF-PO3
Procedimiento de
recepeitn y
almacenaje de
Insumos.

Informa a la UA. que los bIGI'IEE-
ya fueron recibldos para que

sean solicitados. 15|

U480-DF-Fod

Procedimianto

de salidas de
Irsumas,

¥
Remite expediente de pago al
érea de Glosa para tnamite._m

Reviza que 2l CFD| cuentan
con los requisitos fiscalas,
cuntengan los datos de SESEQ
cormactor. 15
UATE-OF DT -
Procedimiento para pago a
proveadoras.
L478-DF-PO7ITO IT.P
F.a Proveedores.
L47E-DF-FOT-ITO2Z IT . PPaPDE
bdtto. Vehicular
U478-DF-POT-ITO3 IT.PPaP de
obra, anticipos, estimaciones,
fimiguitios

Fin

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades

TI'BI‘I'IDCI en activo: Hasta la actualizacion de aclividades

Tiempo en archive muerto: 5 afios.
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1.0 CONTROL DE CAMBIOS.

Revisién Fecha i Descripcién del cambio
A 18-noviembre-2008 Elaboracion del procedimiento
B agosto 2018 Revisién y actualizacion

Anexo 1. Solicitud Suficiencia Presupuestal
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1%,
SECRETAKS 5 BALUD
BERVICIDS 06 SALGE DF), 88 TANO OF QUERETARS
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i
21910 Tows i ‘
0
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\
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Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en active: Hasla la actualizacidn de a ades
39 Tiempo en archivo muerte: §jafios.
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Anexo 2. Vale de Caja para gastos a comprobar o vidticos.

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO

DIRECCION DE FINANZAS @ L)
et L
VALE DE CAJA s |

CONTROL INTERNO

FECHA 70022018 FINANZAS - CENTRO PRESUPUESTAL

ORDEN DE PAGO INIGIAL BUEND FOR § 1,000, 00

VALE DE CAJA DE LOS SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO POR LA GANTIDAD DE:
Shern him PESDS DR RN »

J P :
r y L Az
SFLLDS PARA EL DEPTD LA \ i

CHAVEZ BARRON J GUADALUPE

ENTREQD
\
HCIBA EL EFECTIVO BOLICITADD, ERTE DEBERA SER COMPROBADD EN UN PLAZE MO MA' :
BEFECENTE VA NOMIMA EH CASH T NO CLIEPLIR DON DREHA DISPOSCION, A .-"ﬂ—"_.-'f‘ 4
M
i "I
/ -f!
Inicio de vigancia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en active: Hasta la actualizacion de aclividades
40 Tiempo en archivo muerta: 5 afios,
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Anexo 3. Carta Deudores Diversos

Yot SECRETARIA,
i/ DESALUD - SESEE
e Flicdarcini e Flincaliin
LHESAGEy Guerkiare, CGro a 03 do abril de 2018

DEUDORES DIVERSOS

RECIB § 9,661,780

Mecibl de Berviclos de Salud del Estado de Quordlaro la canfided de $0LTE (Nueve mil
reinginnton. sesenla v un._ eeses 76100 MN) por concepto do pagg. del contraio de
pusTiinisire de ague potabde del Muevo Centro de Selud de Buenayista, Huimilpsn, ol respeciy w
Departaments de Contatitlded en SESEQ reslizars o regatro contobée del mporte otado an

unm gusnta de Dwudoren Diversos o mi noomioe. of cual y de acuecdo o la narmainicad
ratpeilive para dicha afecto, me compromato @ realizer b comprobacion comasparikienta ante
ol Arma de Glosa depondienin del Deperdamenta Presupeestal dentro de los cnco dins
migudonter o 1o conchisdn de ln comiaitn & aclivided sncomendada, de lo conframo autonza o
antos Servicios de Salud o reatar ol doscuento del monto roclbieo & revds de la ndmina

Rambire Lig, vl Esiness Laal

Dhapasfarmsaio
Tal Contacto 2 13 30 83 Cel: 442-400-31-84
Carren stecirdnico. jyanobfsesaars.aob.mx

w

T N g

Hollbi
Lic. IvAn Enpinosa Laal Lie, José Bamusl Gercla Sanches
Mirector de Planeacion \
Inicio de vigencia a parir de: Firma de autoridades Tiempo en active: Hasta la actualizacion de acti

41 Tiempo en archivo muere: 5
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Anexo 4. Suficiencia presupuestal
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Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades
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Anexo 5. Negativa presupuestal

o

!

T AN

NEGATIVA No. 0023 /2018

A Lt Francisco Javiet Mendosn Esgueds Foahia
dger witor dal Foupial da € speciainadss del oo ¢ @ fue ¥ L G e L
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g Franoariantio con las que cueike

relard

Sl dhek .
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Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en active; Hasta la actualizacion de act s
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Anexo 6. Orden de pago

m rerrmmuae  SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUE
b Direcclén de Finanzas ﬂ

Mercaderias

I__'_'Jl__:ﬁ_!mi..ltﬂ r.l ;“.-”'mncg-tmmo _ ]

LA BEEY”
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GFJ!!!!FFDWM DIFSA. BA BE &V PAGO DE BERVICIO [ 'IEI.EF!H“.
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feh: 16 ﬁ a43 81

04,531 6041 L8141 11 TS T2 200480 5.1 51310 Velolonta cahdar
DPH“I'FMH-l 682 MADIOMOVIL DIPSA, 8.4 DF CV PAGO DE SERVICID DE
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LLER L 144 40
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Inicio de vigencia a partir de: Flsma de autoridades Ti smpn en activo: H.asla la adualmaud-n de actividades
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Anexo 7. Oficio de Comisién (F-ODC-001). Anverso.

v { o
X Weemy 1o SECHETARIA
ﬂ‘ &JERETARO A % l E SALUL - SESED
T T DI R, ﬂ:l’ "‘_w?- 1 U mitar & i vl TSatinacon
QFICIO DE COMISION
Anexo Anverso
FOLIO!
FECHA:

DIRECCION DE ADSCRIPCION:

DEPARTAMENTO: GC. 14
SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO:

PERIODO DE LA COMISION:

DESTING DE LA COMISION:

HORA INICID DE LA COMISION:

HORA TERMING DE LA COMISIGN:

|CRIETIVO DE LA COMISION. T

g

"."T:’"_'_'"______ SELLO (5) DE PERMANENGIA

boa———— gl - & = TSy -1
Declarn Bajo profests de decir verdad, que 108 0310s comMenidos & o5ho informn Bon verkiicos y menasio tener conocim de |
a5 SANCHNGE QUG S8 ARNCHEEN 00 CaB0 CONLaTa

En caso de no realiver L = ks procimos § dias hdbiles desputs do cons huidh b s, i
e Sulodizo o descimento dol monto recibido 3 fravés delandmina, - F—
ATENTAMENTE COMISIONA Wa. Bo, | |
| }I
A
1 y Tiemna dol aando Nombre y inma dal Jote Inmediate Nombri y firma del Director de Asea | ,l
l o administracdar de 8 Unidad | ,"
HOTA: WO GERA VALIDD 81 CONTIENE TACHADURAS, F-O00a0:

ENMERDADURAS O CUALOUIER OTHA ALTERACION

Inicio de vigencia a padir de: Firma de autondades Tiempo en activo: Hasta la actualizacion de idades
45 Tiempo en archivo muel 0s.
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Oficio de Comision (F-ODC-001). Reverse,

>

e SECRETARIA
G U E RE rﬁh RC} . ¢ E\ st DFE SALUD - SESEG
A EN * 2 Bl et e Flaapaidn

GASTOS AUTORIZADOS
Anexo Reverso

|concewc-

_LUNEE —‘M-‘\RTES MIERGO JUEVES VIERNESJI_SJ\B&DO i.ElOHFNGDETDTAL

FECHA ! f | {

| DESAYUND (

COMIDA

| CENA

PASAJES | |

|

CTROS

PASAIE
FORANED

|
i I

TOTAL

Derivasio de lo anterior, solicito se registre la comprobacién de os recurses que me fueron olorgados

ATENTAMENTE
| i NOMBRE
/M PUESTO Y FIRMA
el
[ 1/
{ | / NOTA: LA COMPROBACION DE GASTOS DE ALIMENTAGION Y HOSPEDAJE DERERAN ESTAR ACOMPARADAS POR
J FACTURA Y TICKET FISCAL.
F-ODC-001
i/f
.)/
=7
/ ‘
Inicio de vigencia a pantir de: Firma de autoridades. T.lernpo en active; Hasta la aclualizacion de adtividades
45 Tiempo en archiva muerio: 5 afios.
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bl
ik
s

ANEXO 3
GASTOS SIN COMPROBACION

BUENO POR: § 220.00

’ Recibi de los Servicios de Salud del Estado de Querétaro, la cantidad de
§ 220.00 (doscientos veinte pesos 001100 m.n.). Por concepto de alimentos sin

comprobacion, en la comision realizada el 21 de Marzo del 2018 a la Ciudad de

México,
Recibi Vo.Bo.
Julian Eduardo Garduiio Cordova Lic. José Samuel Garcia Sanchez
Comisionado Director de Planeacion
1
i
|
IR
21 l |
I |
.II I
\
III
||l ".
A
Inicio de vigencia a parir de: Firma de aulondades Tiempo en activo: Hasta la actualizacion de actividagdes

47 Tiempo en archivo muerto: 5a
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N
ANEXO 4

GASTOS SIN COMPROBACION
BUENO POR $200.00

Recibi de los Servicios de Salud del Estado de Querétaro, la cantidad de

£200.00 (doscientos pesos 00/100 M.N} por concepio de transporie sin
comprobacion, en la comision realizada el 21 de Marzo del 2012 a la Ciudad de
Mexico.

Servicio de Transporte:

De: Fraccionamiento Los Héroes, Bl Marmues & 16 de Septiembre No. 51 Oriente: §100.00
De: 16 de Septiembre No, 51 Oriende a Fraccionamiento Los Herpes, El Margués: $100.00

Recibi Vo.Ba.
Julian Eduardo Garduiio Cordova Lic. José Samuel Garcia Sanchez
Comisionado Director de Planeacion

/

\

!
45

Inicio de vigencia a partir de: Firma de auloridades

—__Tiempo en active: Hasta la actualizacion de actividades
= Tiempo en archiva muerto: 5 afios.
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Anexo 8. Orden de compra
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Iniclo de vigencla a partir de: Firma de autoridades
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Anexo 9. Solicitud de transferencia presupuestal
L SERV DE SALLD DS PSTAD0 0% Cuig il ThE
¢ lou SOLIET F TRAMSFESL%LE PRESUFUEST AL
b BIRFCCTON O FINAMTAS
oo
m _ =
CONTARTLIIACION D
CUTATA #HE SURUESTAL = AR RS
Ly e CUENTA L LA 10N | D NG DN
Ty
(1VF]
e
il -
B SUMAS TGUALES 13058 00 | 11,0800
A5
#
| ADSTNISTRADOR ¥ DIRECTOR GEFARTEMENTS DI TOMTROL PRESUPLESTAL
PLABRRD SRIOTD AUTER RO
]
i
{ / ﬁ !
il _.I '.|
\ J.,
v
.-j/
T B iy
/ |
£ Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades fl' \QD en activo: Hasta la actualizacién de actividades

\ Tiempo en archivo muerto: 5 afios.
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