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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muiiz, es un organismo descentralizado de la
Administracién Publica Federal, con personalidad juridica y patrimonio propio, agrupado en el sector
salud para su desarrollo y operacion, conducira sus actividades en forma programada y de conformidad
con lo establecido en la Ley de Planeacion, Ley de los Institutos Nacionales de Salud, asi como en las
politicas, estrategias y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, y demas disposiciones
que emita la Secretaria de Salud.

El Manual de Procedimientos de la Unidad Contable de Recursos de Terceros se elaboré integrando los
elementos, criterios, politicas, normas de operacién e informaciéon sobre los procesos basicos que el
personal adscrito al area debe conocer y aplicar para el desempefio eficiente sus actividades.

Por lo anterior, el presente documento es una valiosa herramienta para la orientaciéon y coordinacion
eficiente de esfuerzos entre personal multidisciplinario que integra de la Unidad Contable de Recursos de
Terceros.

El Manual de Procedimientos sera actualizado conforme a los lineamientos para su elaboracién, a fin de
incorporar en su caso las modificaciones que surjan derivadas de los cambios en la operacién de sus
procedimientos o de los cambios en la normatividad aplicable. Su actualizacion esta a cargo de la
Subdireccion de Informacion y Desarrollo Organizacional (Departamento de Planeacidon y Modernizacién
Administrativa), en coordinacion con las diversas areas que integran el Instituto.

El documento serd publicado y puesto disposicion de los interesados en la Normateca Interna
Institucional ubicada en la siguiente direccion electronica; http://www.inprf.org.mx/normateca/.

a) Nombre del Procedimiento.

b) Cddigo del procedimiento.

c) Area la que pertenece el procedimiento.

d) Fecha de elaboracion.

e) Fecha de actualizacion.

f) Nudmero de paginas que integran el procedimiento.

Asi mismo cada procedimiento se encuentra conformado por los siguientes apartados:

1. Propésito del procedimiento.

2. Alcance.

3. Politicas y/o normas de operacion.

4. Descripcion del procedimiento.

5. Diagrama de flujo.

6. Documentos de referencia.

7. Registros.

8. Glosario del procedimiento

9. Cambios de version en el Procedimiento
10. Anexos del procedimiento.

El Manual de Procedimientos no se puede sustituir en ninguna de sus partes sin autorizacion previa
solicitada por escrito en los formatos para tal efecto, las modificaciones seran registradas en el apartado
correspondiente.
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l. OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento en que se describan todas y cada una de las actividades propias de la Unidad
Contable de Recursos de Terceros, con la finalidad de que sirva de guia o referencia al personal
involucrado en los procesos, estableciendo para tal efecto las politicas, mecanismos y lineamientos
necesarios para que la operacion se realice en estricto apego a la normatividad vigente en la materia y
coadyuvando al cumplimiento de los objetivos institucionales.
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.  MARCO JURIDICO

El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muhiz se encuentra sustentado en el siguiente
marco juridico — normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917, ultima reforma publicada D.O.F. 7-VII-2014

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F 10-X1-2014

Ley de Asistencia Social
D.O.F. 02-1X-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 19-XII-2014

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2004, D.O.F. 12-VI-2009, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2014

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacién
D.O.F. 29-V-2009, ultima reforma publicada D.O.F. 18-VI-2010

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2015
D.O.F. 13-X1-2014

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 25-IV-2012

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 21-1-2015

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 11-VIII-2014

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-XI11-1978, ultima reforma publicada D.O.F. 11-X11-2013

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-X11-2013. (Sin reforma)

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
D.O.F. 10-1V-2013, ultima reforma publicada D.O.F. 09--2006

Ley Federal de Archivos
D.O.F. 23-1-2012. (Sin reforma)
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Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-XII-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 11-VIlI-2014. Aclaracién a cantidades por resolucién
Miscelanea Fiscal D.O.F. 28-XII-2012

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 11-VIII-2014

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123
Constitucional
D.O.F. 28-XII-1963, ultima reforma publicada D.O.F. 02-IV-2014

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 11-VIII-2014

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VIII-1994, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-XII-2004, ultima reforma publicada 12-VI-2009

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-11I-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VII-2014

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VII-2014

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-XII-199, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VII-2014

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-1V-1970, ultima reforma publicada D.O.F. 30-XI-2012

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y Maquinas para
elaborar capsulas, tabletas y/o comprimidos
Ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 19-X11-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
D.O.F. 11-VI-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 20-11I-2014

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 01-VII-1992, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VII-2014

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
D.O.F. 01-11-2007, ultima reforma publicada D.O.F. 02-IV-2014

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 07-VI-2013

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-XI1-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 09-X11-2013.
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Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 20-1-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 07-X1-2013

Ley General de Proteccién Civil
D.O.F. 06-VI-2012; ultima reforma publicada D.O.F. 03-VI-2014

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984, ultima reforma publicada D.O.F. 19-XII-2014

Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 30-V-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 06-1-2010

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-V-2011 (Sin reforma)

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-XII-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 11-11-2015

Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear
D.O.F. 04-11-1985, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

cODIGOS

Cadigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928, ultima reforma publicada D.O.F. 24--X1I-2013

Cdédigo Penal Federal
D.O.F. 14-VI1I-1931, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VII-2014

Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2014

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales
DOF 19-XII-2014

Cddigo Fiscal de la Federacion
DOF 31-XI1-1981, ultima reforma publicada 07-1-2015

REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios
D.O.F. 09-VIII-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 14-1I-2014

Reglamento de Insumos para la Salud
D.O.F. 04-11-1998, ultima reforma publicada D.O.F. 14-111-2014

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 28-VII-2010
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Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 23-XI-1994, ultima reforma publicada 10-VI-2011

Reglamento de la Ley de los Sistema de Ahorro para el Retiro
D.O.F. 24-VIlI-2009

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 04-XII-2006 ultima reforma publicada D.O.F. 25-1X-2014

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 17-X-2003, Ultima Reforma publicada D.O.F. 04-XI11-2006

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 06-1X-2007

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990, ultima reforma publicada D.O.F. 23-X1-2010

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 31-X-2014

Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal
D.O.F. 21-V-2012

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 22-V-1998, ultima reforma publicada D.O.F. 14-1X-2005

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 17-VI-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 29-XI-2006

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién
D.O.F. 14-1-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 28-X1-2012

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
D.O.F. 11-11-2008 ultima reforma publicada D.O.F.14-111-2014

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 18-1-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 28-VIII-2008.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica
D.O.F 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 24-I1I-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud
D.O.F. 05-1V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 17-X11-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional
D.O.F. 18-11-1985, ultima reforma F. de E. 10-VII-1985
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Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Evaluacion del Impacto Ambiental.
D.O.F. 30-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 26-1V-2012. Fe de erratas D.O.F. 27-1V-2012

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 31-V-2009, ultima reforma publicada D.O.F. 09-X-2012

Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la Comisién
Nacional de Arbitraje Médico
D.O.F. 21-1-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 25-VII-2006

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo D.O.F.13-XI-2014
(Abroga el Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico
Federal)

Reglamento del sistema nacional de afiliacién y vigencia de derechos, de la base de datos unica de
derechohabientes y del expediente electrénico unico del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado

D.O.F. 10-VI-2011.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
D.O.F. 19-1-2004, ultima reforma DOF 10-1-2011

DECRETOS

Decreto de la Ley de los Instituto Nacionales de Salud de fecha 26 de Mayo del afio 2000, en el Diario
Oficial de la Federacion, en la primera seccion aparece, Ernesto Zedillo Ponce de Ledn, Presidente de
los Estados Unidos Mexicanos, a sus habitantes hace sabed que: El Congreso de la Unién se ha servido
dirigirme el siguiente decreto: El Congreso de los Estados Unidos Mexicanos, decreta: La Ley de los
Institutos Nacionales de Salud, en el titulo 2do. capitulo primero, a continuacion titulo segundo aparece
“Los organismos descentralizados que seran considerados como Institutos Nacionales de Salud son
cada uno de los siguientes, para las areas que se indican, en la fraccion VIII, nombra al Instituto Nacional
de Psiquiatria “Ramon de la Fuente Muhiz”, para la Psiquiatria y la salud mental.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores publicos
y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.
DOF 14-1X-2005

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2015
D.O.F 03-XII-2014

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y de la
certificacién de manejo sustentable de bosques por la Administracién Publica Federal. D.O.F 05-1X-2007

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y
las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacion de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 10-XII-2012.

Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje Médico
D.O.F. 03-VI-1996
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Decreto por el que se crea la Comisiéon Nacional de Bioética como un 6rgano desconcentrado de la
Secretaria de Salud
D.O.F. 07-1X-2005

ACUERDOS

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer las Reglas de Operaciones especificas e
indicadores de gestion y evaluacién de la Cruzada Nacional por la Calidad de los Servicios de Salud.
D.O.F 20-111-2002

Acuerdo de Calidad Regulatoria
D.O.F 02-11-2007

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacion, implantacién
y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracién Publica Federal
D.O.F 24-VI111-2006

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacién del desempefio de los
servidores publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F 02-V-2005

Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal del
sector salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia Mexicana de Cirugia para
la instrumentacién de las politicas en materia de salud.

D.O.F 26-1X-1994

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Salud Mental.
D.O.F 21-VII-2004

Acuerdo por el que se da a conocer la Agenda de Gobierno Digital.
D.O.F 16-1-2009

Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de informaciéon a dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria General de la Republica. DOF 30-V-
2001, Anexo DOF 08-VI-2001

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicidon de obsequios, dativos o
beneficios en general que reciban los servidores publicos.
D.O.F 13-XII-2006

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud soélo
deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro béasico para el primer nivel de atencién médica v,
para segundo Yy tercer nivel, el catdlogo de insumos.

D.O.F 24-XI11-2002

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del sistema nacional de salud, deberan
comprar medicamentos genéricos intercambiables.
D.O.F 07-VI-2002

Acuerdo por el que se establecen las bases para la instrumentacién del Programa Nacional de
Certificacion de Hospitales.
D.O.F 01-1V-1999
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Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para la operacion del Programa a Mediano Plazo.
D.O.F 5-11-2009

Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en el ambito de la
Administracion Publica Federal
D.O.F 28-111-2007 y 12-V-2008

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas con
discapacidad a inmuebles federales.
DO.F 12-1-2004

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 31-V-2013

Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacion de la Ley Federal de Responsabilidades en lo
referente a los familiares de los Servidores Publicos.
D.O.F 11-11-1983

Acuerdo por el que se integran patronatos en las unidades hospitalarias de la Secretaria de Salud y se
promueve su creacion en los institutos nacionales de salud.
D.O.F 17-111-1986

Acuerdo que estable las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al separarse de su
empleo, cargo, o comision, para la Rendicion del Informe de los Asuntos a su cargo y realizar la entrega-
recepcion de los recursos asignados.

D.O.F 13-X-2005

Acuerdo que establece las normas que determinan como obligatoria la presentacion de las declaraciones
de situacion patrimonial de los servidores publicos, a través de medios de comunicacion electrénica.
D.O.F 19-1V-2002

Acuerdo que establece los lineamientos generales para la continuacién del Programa de Energia en
Inmuebles de la Administracién Publica Federal.
D.O.F 15-111-2000

Acuerdo que establece los lineamientos y estrategias generales para fomentar el manejo ambiental de
los recursos en las oficinas administrativas de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal.

D.O.F 26-11-1999

Acuerdo por el que se emite el manual administrativo de aplicaciéon general en materia de transparencia.
D.O.F 12-VII-2010

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de control interno y se expide el manual
administrativo de aplicacion general en materia de control interno.
D.O.F 12-VII-2010

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de planeacién, organizaciéon y administracion
de los recursos humanos y se expide el manual administrativo de aplicacion general en dicha materia.
D.O.F 12-VII-2010
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Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de recursos materiales y servicios
generales.
D.O.F 16-VII-2010

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales para la realizacion de auditorias,
revisiones y visitas de inspeccion.
D.O.F 12-VII-2010

Acuerdo por el que se expide el manual administrativo de aplicacion general en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.
D.O.F 09-VIII-2010

Acuerdo por el que se expide el manual administrativo de aplicacion general en materia de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.
D.O.F 09-VII-2010

Acuerdo por el que se expide el manual administrativo de aplicacién general en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.
D.O.F 09-VIII-2010

Acuerdo por el que se expide el manual administrativo de aplicacion general en materia de recursos
financieros.
D.O.F 15-VII-2010

Acuerdo por el que se expide el manual administrativo de aplicacion general en materia de tecnologias
de la informacién y comunicaciones.
D.O.F 13-VII-2010

Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la administracion publica federal, asi
como a la procuraduria general de la republica a abstenerse de emitir regulacién en las materias que se
indican.

D.O.F 10-VIII-2010

Acuerdo que tiene por objeto establecer los términos para la promocioén de las acciones conducentes
para la implementacion del pago electrénico de servicios personales en la administracién publica federal.
D.O.F 23-VII-2010

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacion de especialidades farmacéuticas susceptibles de
incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genéricos.
D.O.F. 17-1-2011

Acuerdo Nacional para la Salud Alimentaria.
25-1-2010

Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comisién Intersecretarial de Compras y Obras de
la Administracion Publica Federal a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.
D.O.F.15-1-2009

Acuerdo por el que se adicionan, reforman y derogan las disposiciones del diverso por el que se emitio el
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Transparencia.
D.O.F. 27-VII-2011
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Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, y se establecen las
disposiciones administrativas en esa materia.

D.O.F. 06-1X-2011

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado el 16 de julio de 2010.
D.O.F. 20-VII-2011

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana.-NOM-001-SSA1-2010, que instituye el procedimiento por el cual se revisara,
actualizara y editara la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F 26-1-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-001-SSA3-2012, Educacion en Salud. Para la organizacion vy
funcionamiento de residencias médicas.
D.O.F 4-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2007 para la organizacion, funcionamientos e ingenieria
sanitaria de los servicios de radioterapia.
D.O.F. 11-VI-2009

Norma Oficial Mexicana.-NOM-004-SSA3-2012, del expediente Clinico.
D.O.F 15-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010. Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 16-VIII-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011 Para la practica de la anestesiologia.
D.O.F. 23-111-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011 Para la Organizacién y Funcionamiento de los
Laboratorios Clinicos.
D.O.F. 27-111-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010 Para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad.
DOF 04-VIII-2010

Norma Oficial Mexicana.-NOM-010-SSA2-2010, Para la prevencion y el Control de la Infeccién por Virus
de la Inmunodeficiencia Humana.
DOF 10-XI-2010

Norma Oficial Mexicana.-NOM-015-SSA3-2012, Para la atencidn integral a personas con discapacidad.
DOF 14-1X-2012

Norma Oficial Mexicana.-NOM-016-SSA3-2012, que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada. D.O.F 08-
1-2013

Norma Oficial Mexicana.-NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemioldgica.
DOF 19-11-2013
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Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electronico para la
salud. Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2012

Norma Oficial Mexicana.-NOM-025-SSA2-1994, Para la prestacion de servicios de salud en unidades de
atencion integral hospitalaria médico—psiquiatrica.
DOF 16-XI1-1995.

Norma Oficial Mexicana.-NOM-027-SSA3-2013, regulacion de los servicios de salud. Que establece los
criterios de funcionamiento y atencidén en los servicios de urgencias de los establecimientos para la
atencién médica.
DOF 04-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencién, tratamiento y control de las
adicciones.
DOF 21-VIII-2009

Norma Oficial Mexicana.-NOM-28-SSA3-2012, regulacién de los servicios de salud. Para la practica de la
ultrasonografia diagnéstica.
DOF 07-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, que establece las caracteristicas arquitecténicas para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F 12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2010, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de
enfermedades transmitidas por vector.
D.O.F. 01-VI-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacion en Salud.
DOF 30-XI1-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocion y educacién para
la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
DOF 22-1-2013

NOM-045-SSA2-2005: Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control de las infecciones
Nosocomiales.
DOF 20-XI1-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra mujeres. Criterios para
la prevencion y atencion.
D.O.F. 16-1V-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2005, Estabilidad de farmacos y medicamentos.
DOF 4-1-2006

NOM-127-SSA-1-1994: Salud Ambiental: Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de
calidad y tratamientos a que debe someterse al agua para su potabilizacion.
DOF 18-1-1996
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Norma Oficial Mexicana NOM-174-SSA1-1998, para el manejo integral de la obesidad.
DOF 12-1vV-2000

NOM-220-SSA1-2012 Instalacién y Operacion de la farmacovigilancia.
D.O.F. 07-1-2013

Norma Oficial Mexicana.-NOM-229-SSA1-2002, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccién
radiolégica en establecimientos de diagndstico médico con rayos X.

D.O.F. 15-1X-2006

Norma Oficial Mexicana.-NOM-234-SSA1-2003, Utilizacion de campos clinicos para ciclos clinicos e
internado de pregrado.
DOF 6-1-2005

Norma Oficial Mexicana.-NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
DOF 26-X-2012

Norma Oficial Mexicana.- NOM-001-NUCL-2013, Factores para el calculo del equivalente de dosis.
D.O.F 6-XII-2013

Norma Oficial Mexicana.-NOM-003-NUCL-1994, Clasificacion de instalaciones 6 laboratorios que utilizan
fuentes abiertas.
DOF 07-11-1996

Norma Oficial Mexicana.-NOM-004-NUCL-2013, Clasificacion de los desechos radiactivos.
DOF 07-V-2013

Norma Oficial Mexicana.-NOM-008-NUCL-2011, Control de la contaminacion radiactiva.
DOF 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-012-NUCL-2002, Requerimientos y calibracion de monitores de radiacién
ionizante.
DOF 19-VI-2002

Norma Oficial Mexicana.-NOM-013-NUCL-2009, Requerimientos de seguridad radiolégica para egresar
pacientes a quienes se les ha administrado material radiactivo.
DOF 20-X-2009

Norma Oficial Mexicana.-NOM-026-NUCL-2011, Vigilancia médica del personal ocupacionalmente
expuesto a radiaciones ionizantes.
DOF 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-027-NUCL-1996, Especificaciones para el diseio de las instalaciones
radiactivas Tipo Il y Clases A, B, C.
DOF 23-1X-1997.

Norma Oficial Mexicana.-NOM-028-NUCL-2009, Manejo de desechos radiactivos en instalaciones
radiactivas que utilizan fuentes abiertas.
DOF 04-VII1-2009
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Norma Oficial Mexicana.-NOM-031-NUCL-2011. Requerimientos para el entrenamiento del personal
ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
DOF 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-039-NUCL-2011, Especificaciones para la exencidon de practicas y
fuentes adscritas a alguna practica, que utilizan fuentes de radiacién ionizante de alguna o de todas las
condiciones reguladoras.

DOF 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-001-SEDE-2012, Instalaciones eléctricas (utilizacion).
DOF 29-XI-2012

Norma Oficial Mexicana.-NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccion ambiental-salud ambiental-
residuos peligrosos bioldgico-infecciosos-clasificacion y especificaciones de manejo. DOF 17-11-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de
trabajo-Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-X1-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-prevencion y proteccion
contra incendios en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-XI11-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-005-STPS-1998. Relativa a las condiciones de seguridad e higiene en los
centros de trabajo para el manejo, transporte y almacenamiento de sustancias quimicas peligrosas.
D.O.F. 02-11-1999

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-1999 Condiciones de seguridad e higiene en los centros de
trabajo donde se manejen, transportes, procesen o almacenen sustancias quimicas capaces de generar
contaminacion en el medio ambiente laboral.

D.O.F. 13-111-2000, F. de E. 12-VIII-2000

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccién personal-Seleccion, uso y manejo
en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-XI11-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2000 Sistemas para la identificacion y comunicacion de
peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo. (cancela la NOM-114-
STPS-1994)

D.O.F. 27-X-2000.

NOM-019-STPS-2011 Constitucidn, integracién, organizacion y funcionamiento de las comisiones de
seguridad e higiene.
D.O.F. 13-1V-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008. Colores y sefiales de seguridad e higiene, e
identificacion de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-X1-2008

Norma Oficial Mexicana.-NOM-062-ZO0-1999 Referente a las Especificaciones Técnicas para la
Reproduccién Cuidado y Uso de Animales de Laboratorio.
DOF 22-VIII-2001
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LINEAMIENTOS

Lineamientos de Proteccidon de Datos Personales.
DOF 30-1X-2005

Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacion de Bienes para la destruccion de bienes.
DOF 13-1-2006

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de Informacion de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
DOF 18-VIII-2003

Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administraciéon Publica Federal.
DOF 20-11-2004

Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.
DOF 13-1vV-2006

Lineamientos para la entrega de la informacion y los datos que los sujetos obligados contemplados en el
inciso a) fraccion XIV del articulo 3o. de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental generaran para la elaboracion del informe anual que el Instituto Federal de
Acceso a la Informacion Publica presenta ante el H. Congreso de la Union.

DOF 27-1-2006

Lineamientos para la integracion, manejo y conservacion del expediente Unico de personal. Secretaria de
Salud.
DOF 14-VI-2006.

Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
DOF 02-X-2009

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacién de las solicitudes de acceso a datos
personales que formulen los particulares, con exclusién de las solicitudes de correccion de dichos datos.
DOF 25-VIII-2003, ultima reforma DOF 02-X11-2008

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica los indices de expedientes
reservados.

DOF 09-XII-2003

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
en la recepcién, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las solicitudes de correccion de
datos Personales que formulen los particulares.

DOF 03-1V-2004, ultima reforma 2-XI1-2008

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
en el envio, recepcion y tramite de las consultas, informes, resoluciones, criterios, notificaciones y
cualquier otra comunicacion que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.
DOF 29-VI-2007
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Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién gubernamental
que formulen los particulares, asi como en su resolucion y notificacion, y la entrega de la informacion en
su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales y su correccion.

DOF 12-06-2003, ultima reforma 2-XI1-2008

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
en el envio, recepcion y tramite de las consultas, informes, resoluciones, criterios, notificaciones y
cualquier otra comunicaciéon que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la Informaciéon Publica.
DOF 29-VI-2007

Lineamientos que habran de observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal para la publicacion de las obligaciones de transparencia sefialadas en el articulo 7 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

DOF 01-XI-2006

Lineamientos para la aplicaciéon y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz
de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi
como para la modernizacién de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 30-1-2013.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
DOF 20-V-2013

Programa Nacional para la Igualdad y No Discriminacion 2014-2018.
DOF 30-1vV-2014

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
DOF 12-XII-2013

Programa Nacional de Normalizacion 2014.
D.O.F. 11-1V-2014

OTRAS DISPOSICIONES
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiz (Vigente)

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiz
(Vigente)

Cédigo de Etica y Conducta para el personal del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente
Muniz, ultima modificacién: diciembre 2014.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2010-2013.

Circular que contiene los lineamientos generales a los aspectos de sustentabilidad ambiental para las
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 31/X/2007

Criterios para la Certificacion de Hospitales.
D.O.F. 13-VI-2000
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Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.
DOF 13-X-2000, DOF 01-11-2008, ultima reforma 27-XI1-2011

Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos. Consejo de Salubridad General, Edicion 2013., ultima
actualizacion D.O.F. 3-V-2013

Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico, Edicion 2012 ultima actualizaciéon 10-VI-
2013.

Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacion-Edicion 2011.
Ultima actualizacién 09-X11-2011

Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos Genéricos

Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagnostico-Edicion 2011
D.0.F.09-V-2011, ultima actualizacion D.O.F. 07-1X-2011

Declaracion Universal de los Derechos Humanos, adoptada y proclamada por la Resolucién de la
Asamblea General de las Naciones Unidas, el 10 de diciembre de 1948.

Declaracion de Helsinki de la Asociacion Médica Mundial, relativa a las recomendaciones para guiar a
los médicos en la investigacion biomédica en humanos. 22-X-2008

Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16-VII-2010

Estandares de evaluacion del desempeiio de los servidores publicos de la administraciéon publica federal.
DOF 09-08-2010

Estandares de metas de desempefio individual.
DOF 09-08-2010

Estandares para la Certificaciéon de Hospitales 2012
Vigentes a partir del 01-1V-2012

Manual del Proceso para la Certificacion de Hospitales 2012

Modelo de contrato para la prestacion de servicios profesionales por honorarios
DOF 9-VIII-2010

Norma para la descripcion, perfil y valuacion de puestos.
DOF 02-V-2005

Norma para la celebracién de contratos de servicios profesionales por honorarios y el modelo de
contrato.
DOF 11-1V-2006

Norma para el Sistema de Evaluacion del Desempefio de los Servidores Publicos de nivel operativo. 30-
VIII-2004

Norma que regula la Designacion del Empleado del Mes. 17-111-1998
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Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracién Publica Federal Centralizada.
DOF 30-XII-2004

Reglamento Interno para Médicos Residentes del Programa de Especializacion en Psiquiatria del
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz 2009.
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2.1

22

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Establecer un procedimiento eficaz, para el registro de los ingresos, en cuentas bancarias
exclusivas de los Recursos de Terceros otorgados al Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de
la Fuente Mufiiz, para el financiamiento de proyectos especificos de investigacion, docencia y
otras actividades académicas o asistenciales.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Recursos Financieros (Unidad
Contable de Recursos de Terceros y Area de Caja General) y a las Areas Sustantivas del
Instituto.

A nivel externo el presente procedimiento aplica los donantes interesados en la salud mental y
adicciones y al Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT).

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccién de Recursos Financieros a través de la (Unidad Contable de Recursos de
Terceros) sera responsable de:

= Verificar que los recursos de terceros, sean depositados en cuentas bancarias independientes
de aquellas en las que se manejan los recursos federales.

» Los ingresos por recursos de terceros del Instituto, se consignaran en el ingreso-gasto del flujo
de efectivo correspondiente y se identificaran plenamente en los renglones del Sistema
Integral de Informacién.

= Registrar los recursos de terceros en cuentas independientes de los recursos federales.

= Solicitar al Area responsable del proyecto, copia del convenio o contrato.

= Resguardar copia de los convenios de colaboracién o contratos autorizados, a fin de verificar
los datos para la apertura de cuentas bancarias.

= Verificar que las transferencias bancarias que no cuenten con convenio suscrito y autorizado o
que no haya sido entregado a la Unidad Contable de Recursos de Terceros, se manejen en
conciliaciones bancarias hasta el cierre del ejercicio, donde, al no contar con los datos
necesario para su registro, se contabilizaran al cierre del ejercicio en la cuenta de Recursos de
Terceros, Fondo Institucional para Proyectos de Investigacion sin convenio.

La Direccion General a través de las Areas Sustantivas (Area de Investigacion) sera responsable
de:

= Indicar a los titulares de los proyectos en sus respectivas Areas, que no deberan recibir
directamente recursos de terceros, ya sean humanos y materiales del Instituto, dentro o fuera
de sus instalaciones.

= Notificar a la Unidad Contable de Apoyos Externos sobre la aceptaciéon de un proyecto en su
respectiva Area.

= Proporcionar a la Subdireccion de Recursos Financieros los datos del donante, necesarios
para la expedicion de los recibos.

La Direccién General a través de las Areas Sustantivas (Coordinaciéon Administrativa) sera
responsable de:
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= Remitir copia de los convenios de colaboracion o contratos para el otorgamiento de recursos
de terceros a la Unidad Contable de Recursos de Terceros para su resguardo.

» Solicitar a la Subdirecciébn de Recursos Financieros el recibo institucional, en caso de
Recursos de Terceros.

» Solicitar a la Subdirecciéon de Recursos Financieros el recibo de caja, en caso de donativos del
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT), requisitar el mismo y tramitar las
firmas de autorizacién y el envio.

» Informar a los donantes que los recursos se deberan entregar al Instituto:

- Mediante cheque a nombre del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente
Mufiz.

- Mediante abono directo en cuenta bancaria, (para lo cual se solicitara a la Unidad Contable
de Recursos de Terceros, el nombre de la institucion bancaria, y el nimero de cuenta).

34 La Subdireccion de Recursos Financieros sera responsable de:
= Requisitar y entregar los recibos institucionales para Recursos de Terceros, a las

Coordinadoras Administrativas del Area Correspondiente.

= Entregar los recibos de caja a las Areas de Investigacion correspondiente para su llenado y
seguimiento.

3.5 Areas Sustantivas: Direccién de Servicios Clinicos, Direccién de Ensefianza, Direccion de
Investigaciones Epidemiolégicas y Psicosociales, Direccion de Investigaciones en Neurociencias
y Subdireccion de Investigaciones Clinicas.
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Rev.1
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4.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RECURSOS DE TERCEROS

N°. o Documento o
R n | Activi
esponsable Act ctividad anexo
Subdireccion de Recursos| 1 |Recibe copia del convenio o contrato de
Financieros (Unidad colaboracién, asigna numero de subcuenta por el
Contable de Recursos de proyecto previamente autorizado e informa a la
Terceros) Coordinacion Administrativa del Area
correspondiente.
Direccion General (Areas| 2 |Elabora memorandum, solicita a la Subdireccién Memorandum
Sustantivas-Coordinacién de Recursos Financieros, la expedicion del recibo
Administrativa) institucional, le informa los datos del donante y
turna.
Subdireccion de Recursos| 3 |Recibe memorandum, expide recibo, requisita, Recibo institucional
Financieros entrega a la Coordinacién Administrativa del Area
solicitante y recaba firma de recibo.
Direccion General (Areas| 4 |Recoge recibo institucional, tramita las firmas de
Sustantivas-Coordinacién autorizacion (Direccion General, Direccion de
Administrativa) Administracién y/o Representante Legal) y envia al
donante.
5 |Recibe comunicado de transferencia bancaria y
avisa a la Unidad Contable de Recursos de
Terceros. (Pasa a la actividad 8)
Recibe cheque nominativo del donante, turna a la
Subdireccién de Recursos Financieros y recaba
acuse de recibo.
Subdireccién de Recursos| 6 |Recibe cheque e instruye al Area de Caja General
Financieros para que realice el deposito.
Subdireccion de Recursos| 7 |Deposita el cheque en la cuenta bancaria
Financieros (Area de Caja correspondiente, envia la ficha de depdsito y el
General) memorandum del responsable del proyecto a la
Unidad Contable de Recursos de Terceros.
Subdireccion de Recursos| 8 |Verifica en el estado de cuenta, la transferencia
Financieros (Unidad bancaria realizada por el donante y confirma con la
Contable de Recursos de Coordinacion Administrativa del Area responsable.
Terceros) Procede:
No. Regresa a la actividad 5.
Si. Continua en la actividad siguiente.
9 |Elabora la pdliza de ingresos, adjunta ficha de |Pdliza
depodsito o estado de cuenta, tratandose de
transferencia bancaria y registra los movimientos
contables en su control interno.
10 |Turna a la Subdireccion de Recursos Financieros
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RECURSOS DE TERCEROS

N°. . Documento o
Responsable Actividad
Act anexo
la pdliza de ingreso para su seguimiento.
11 |Archiva copia de pdliza de ingresos en expediente
para tal efecto.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo
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Rev.1
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RECURSOS DE CONACYT

Responsable N Actividad Documento o
Act anexo
Subdireccién de 1 |Recibe de la Direccién de Administracion, copia del
Recursos convenio autorizado, si no es de primera vez pasa a la
Financieros actividad 5.
(Unidad Contable Recibe de la Direccion de Administracién, copia del
de Recursos de convenio autorizado, si es de primera vez, realiza la
Terceros) apertura de cuenta bancaria.
2 |Solicita a la Subdireccién de Recursos financieros expida
el recibo de caja correspondiente.
Subdireccién de 3 |Expide el recibo de caja, entrega a la Unidad Contable de | Recibo
Recursos Recursos de Terceros y recaba acuse.
Financieros
Subdireccion de 4 |Recoge recibo de caja, requisita, recaba firmas de
Recursos autorizacion correspondientes y envia a CONACYT.
Financieros (Pasa a la actividad 7).
(Unidad Contable
de Recursos de
Terceros)
Direccion General | 5 | Solicita Subdireccion de Recursos financieros expida el
(Areas recibo de caja, requisita, tramita firmas correspondientes
Sustantivas- y turna a la Unidad Contable de Recursos de Terceros.
Coordinacion
Administrativa)
Subdireccién de 6 |Revisa recibo de caja requisitado por la Coordinacion
Recursos Administrativa del Area correspondiente y determina.
Financieros Procede:
(Unidad Contable No. Devuelve para su revisién y correccion.
de Recursos de Regresa a la actividad 5
Terceros) regresa R
Si. Continua en la actividad siguiente.
7 |Devuelve recibo a la Coordinacion Administrativa del
Area correspondiente para su envio a CONACYT.
8 | Verifica la transferencia bancaria en el estado de cuenta
del mes correspondiente e informa al Area de
Investigacion.
9 |Efectua el registro de pdliza de ingresos, anexa estado | Pdliza
de cuenta y archiva.
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INP/SRF/UCRT/MPO1
Unidad Contable de Recursos de Terceros Rev.1
1. Procedimiento para la Entrega y Registro de los Hoja: 7 de 10
Recursos de Terceros
Subdireccién de Recursos Direccion General Subdireccién de Subdireccion de
Financieros (Areas Sustantivas- Recursos Financieros Recursos Financieros
(Unidad Contable de Coordinacién Administrativa) (Area de Caja General)
Recursos de Terceros)
! 1 v 2 v 3
i i Elabora Recibe
Rezgnne\!/ggipolaodel memorandum, mem‘orandumv, gxpide
contrato. informa datos y recibo, requisita y
’ turna. -| entrega. -|
Memorandum @n‘stilw_l
v 4
Recoge recibo,
recaba firmas y
envia.
v 5
Recibe
comunicado de
transferencia o
6
cheque. *
Recibe cheque e
instruye. v .
Deposita cheque y
envia ficha y
v 8 memorandum.
Verifica
transferencia
bancaria y
confirma.
Elabora pdliza,
adjunta ficha o M
estado de cuenta.
Pdliza
10
Turna pdliza de
ingreso para
seguimiento.
v 11
Archiva copia de
pdliza.
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1. Procedimiento para la Entrega y Registro de los Hoja: 8 de 10
Recursos de Terceros
Subdireccion de Recursos Subdireccion de Direccion General
Financieros Recursos Financieros (Areas Sustantivas-
(Unidad Contable de Coordinacion Administrativa)
Recursos de Terceros)
! 1
Recibe copia del
convenio.
v 2
Solicita recibo de
caja.
v 3
Expide recibo,
entregay recaba
acuse.
\ 4
Recoge recibo,
requisita, recaba
firmas y envia. * 5
Solicita recibo
requisita, recaba
* 6 firmas y turna.
Revisarecibo y
determina.
¢ Procede?
Devuelve recibo
para su envio.
v 8
Verifica
transferencia e
informa.
v 9
Registra péliza de
ingresos y archiva.
Pdliza
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INP/SRF/UCRT/MPO1
Unidad Contable de Recursos de Terceros Rev.1
1. Procedimiento para la Entrega y Registro de los Hoja: 9 de 10
Recursos de Terceros
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo (cuando aplique)
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente No aplica
Muniz.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria No aplica
Ramoén de la Fuente Muhiz.
Lineamientos para el manejo de Recursos de Terceros. No aplica
Criterios para el manejo de recursos externos destinados al financiamiento No aplica
de proyectos especificos de investigacion, docencia y otras actividades
académicas o asistenciales
7. REGISTROS
: Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . 7 : e A
conservacion conservarlo identificacién Unica
Pdlizas de ingresos 5 afios Subdireccién de No aplica
Recursos Financieros
(Unidad Contable de
Recursos de Terceros)
Convenios Recursos de 5 afos Subdireccién de No aplica
Terceros Recursos Financieros
(Unidad Contable de
Recursos de Terceros)
Convenios Conacyt 5 afos Subdireccién de No aplica
Recursos Financieros
(Unidad Contable de
Recursos de Terceros)
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Recursos de Terceros: Se consideran como recursos de terceros, los ingresos en efectivo o en

especie, otorgados al Instituto, por personas fisicas o0 morales de derecho publico o privado,
nacionales o extranjeras, mediante donativos directos, convenios de colaboracién, o bien,
contratos para el desarrollo o la complementacion de las actividades sustantivas de investigacion,
docencia y otras de caracter académico o asistencial.

8.2 Registro: Evidencia de una situacion general por escrito.
Anotacion de informacion o datos sobre personas, cosas y sucesos.
Asentamiento de los hechos u operaciones que afecta a la organizacion.
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Rev.1
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Ndmero de Fecha de la L :
s S Descripcién del cambio
Revision actualizacién
1 Abril 2015 Se actualizé formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
No aplica
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Rev.1
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y PAGO DE GASTOS CON
RECURSOS DE TERCEROS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo
INP/SRF/UCRT/MPO1
Unidad Contable de Recursos de Terceros Rev.1
2. Procedimiento para la autorizacién y pago de gastos Hoja: 2de 7
con recursos de terceros

1.  PROPOSITO
Coordinar y controlar los movimientos que afecten la situaciéon financiera y registrar
contablemente los movimientos y aplicacion del ejercicio de los recursos de terceros otorgados al
Instituto para la realizaciéon de proyectos en que se desarrollan actividades de investigacion
especifica, docencia y otras de caracter académico o asistencial.
2. ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a la Subdireccién de Recursos Financieros (Unidad
Contable de Recursos de Terceros) y a las Areas Sustantivas del Instituto.
2.2 A nivel externo el presente procedimiento no aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Subdireccion de Recursos Financieros a través de la Unidad Contable de Recursos de
Terceros sera responsable de:
= Otorgar la suficiencia presupuestal a cada una de las partidas que afectan el gasto, mediante
la siguiente documentacion:
- Las adquisiciones de materiales, suministros y equipo: Factura y memorandum.
- La prestacion de servicios: Formato de solicitud de servicio.
- Los pagos de viaticos: Formato de solicitud de viaticos autorizado.
- Los pagos de gastos emergentes: Memorandum, especificando el concepto del gasto, el
importe, el proyecto de afectacion, etc.
= Registrar los movimientos que afecten el ejercicio y aplicacion de los Recursos de Terceros
mediante la pdliza de egresos, reflejando el gasto real al cierre del mes de manera oportuna y
eficaz.
= Revisar que las pdlizas cuenten con el soporte documental que justifique la afectacion al
proyecto correspondiente y permita la consulta en caso de aclaracion.
= Verificar que los documentos soporte especifiquen claramente el proyecto de afectacion,
cuenten con los requisitos fiscales que marca la ley, que estén debidamente requisitados y
autorizados por la autoridad competente y con el Visto Bueno del responsable del proyecto.
= Solicitar que toda la documentacion para afectacion a los recursos externos sea remitida a la
Unidad Contable de Recursos de Terceros.
= Registrar los egresos.
= Entregar la pdliza cheque al responsable del proyecto, tratandose de gastos para trabajo de
campo, para que realice el pago y devuelva la pdliza a la Unidad Contable de Recursos de
Terceros.
= Informar a los solicitantes de gastos, que los adeudos por comprobacidon de viaticos
(nacionales e internacionales) debera efectuarse dentro del periodo de los 10 dias habiles
siguientes a la fecha de regreso de la comision.
= Elaborar relacién de la comprobacion por concepto de gasto.
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3.2 La Direccién General a través de las Areas Sustantivas (Coordinacién Administrativa) sera
responsable de:
» Requisita los formatos necesarios para el tramite solicitado y recabar las firmas de
autorizacion.
= Solicitar a través de un oficio firmado por el Titular del Area y con visto bueno del responsable
del proyecto, solicitando la suficiencia presupuestal para los gastos, especificando el concepto
del gasto, importe, proyecto de afectacion.
= Comprobar dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha de regreso de la comision, los
gastos por concepto de viaticos a la responsable de la Unidad Contable de Recursos de
Terceros.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° o Documento o
Responsable Actividad
Act anexo
Direccién General Elabora memorandum solicitando a la Unidad Contable| Memorandum
(Areas Sustantivas- 1 de Recursos de Terceros, la suficiencia presupuestal
Coordinacion para el pago de gastos y entrega.
Administrativa)
Subdireccién de Recibe memorandum, verifica suficiencia presupuestal y
Recursos Financieros determina.
(Unidad Contable de Procede:
2
Recursos de Terceros) No. Informa al responsable del proyecto.
Termina procedimiento.
Si. Continta en la actividad siguiente.
3 Otorga suficiencia presupuestal y turna memorandum
para el visto bueno de la Direccion de Administracion.
Direccion de 4 Recibe memorandum, otorga Visto Bueno, firma vy
Administracion devuelve a la Unidad Contable de Recursos de Terceros.
Subdireccion de 5 Recibe memorandum con Visto Bueno, elabora pdliza| Pdliza cheque
Recursos Financieros cheque y recaba firmas.
R(Umdad C;on_lt_able de Turna cheque al Area de Caja General para su entrega
ecursos de Terceros) (en caso de Recursos de Terceros).
6 |Turna cheque a la Coordinacién Administrativa del Area
correspondiente (en caso de recursos de CONACYT).
(Pasa a la actividad 8)
Subdireccién de Recibe cheque, entrega a la Coordinacion Administrativa
Recursos Financieros 7 del area correspondiente, recaba firma de recibo en
(Area de Caja poliza cheque y devuelve documentos a la Unidad
General) Contable de Recursos de Terceros.
Direccion General 8 Recibe cheque, entrega, recaba acuse de recibo y da
(Areas Sustantivas- seguimiento.
A(éoqrc!n][actl_on Recaba documentos comprobatorios, solicita la firma de
ministrativa) 9 |autorizacion del Titular del Area y turna a la Unidad
Contable de Recursos de Terceros.
Subdireccién de Recibe comprobantes de pago de acuerdo a las fechas
Recursos Financieros establecidas y verifica que la documentacion esté
(Unidad Contable de completa.
Recursos de Terceros) 10 Procede:
No. Regresa a la actividad 9.
Si. Continva en la actividad siguiente.
11 |Realiza el registro contable y presupuestal interno para el
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N° . Documento o
R n I Activi
esponsable Act ctividad anexo
control interno de los recursos de terceros.
12 Archiva documentaciéon soporte en expediente para ta
efecto.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacién

Direccion General
(Areas Sustantivas-

Subdireccion de Recursos
Financieros (Unidad Contable

Subdireccion de
Recursos Financieros
(Area de Caja General)

Direccion de
Administracion

=

Administrativa) de Recursos de Terceros)
i 2
Recibe

memorandum y
Elabora verifica suficiencia
memorandum y presupuestal.
turna.
Memorandum

Termino

Otorga suficiencia
presupuestal y

Recibe memorandum,
elabora pdliza cheque
y recaba firmas.

Pdliza cheque
6

Turna cheque
parasu entrega.

turna
4
memorandum. *
Recibe
memorandum, otorga
* 5 Vo. Bo. y devuelve.

v 7

Recibe cheque,

v

Recibe cheque,
entregay recaba
acuse.

8 v 10

Recibe
comprobantes y
verifica.

'

Recaba
comprobantes,
solicita firmay

turna.

¢ Procede?

Realiza registro en
el control de
recursos de

terceros.

+ 12

Archiva
documentos
soporte.

Termino

entrega, recaba
firmay devuelve.
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6.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente No aplica
Muhiz.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria No aplica
Ramoén de la Fuente Muhiz.

Lineamientos para el manejo de Recursos de Terceros. No aplica
Criterios para el manejo de recursos externos destinados al financiamiento No aplica

de proyectos especificos de investigacion, docencia y otras actividades
académicas o asistenciales

7. REGISTROS
Registros IS d.e, Responsable de conservarlo Qodlgq €z r§g|§tr_o 0
conservacion identificacion Unica
Pdlizas de egresos 5 afios Subdireccion de Recursos No aplica
Financieros (Unidad Contable de
Recursos de Terceros)
Memorandum 1 afo Subdireccion de Recursos No aplica
recibidos Financieros (Unidad Contable de
Recursos de Terceros)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Gastos: En su sentido mas amplio, los gastos representan todos los costos deducibles de los

productos de utilidad.
8.2 Suficiencia presupuestal: Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la

posibilidad de ser afectada.
9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Ndmero de Fecha de la L .

s S Descripcién del cambio
Revision actualizacion
. Se actualiz6 formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
1 Abril 2015 DGPOP en 2013.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica

CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo

Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. C.P. Alejandra Tafolla Valdovinos Sr. David Juarez Juarez
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Puesto Modernizacion Administrativa de Recursos de Terceros ubdirector de Recursos Financieros
Firma
Fecha Abril, 2015 Abril, 2015 Abril,2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo
INP/SRF/UCRT/MP
01
Unidad Contable de Recursos de Terceros Rev.1
3. Procedimiento para la autorizacién y pago de Hoja: 1 de 11
honorarios con recursos de terceros

3. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y PAGO DE HONORARIOS
CON RECURSOS DE TERCEROS.
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2.1

22

3.1

PROPOSITO

Remunerar con cargo a los recursos de terceros, al personal que realiza actividades directamente
relacionadas con el desarrollo de proyectos de investigaciéon especifica, con la docencia y con
otras de caracter académico o asistencial.

ALCANCE

A

nivel interno el procedimiento aplica a la Subdireccién de Recursos Financieros (Unidad

Contable de Recursos de Terceros) y a las Areas Sustantivas del Instituto.

A nivel externo el presente procedimiento no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccién de Recursos Financieros a través de la Unidad Contable de Recursos de
Terceros sera responsable de:

Revisar el correcto requisitado del Formato RT.

Revisar que los pagos estén amparados con la siguiente documentacion comprobatoria:

- Recibo de honorarios elaborado segun la reglamentacion vigente emitida por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, desglosando los importes de honorarios, impuesto al valor
agregado y la retencion del impuesto sobre la renta.

- Otorgar suficiencia presupuestal del formato de Recursos de Terceros (RT) entregado por
el Area Solicitante a la Unidad Contable de Recursos de Terceros.

- No podran ser pagados si la documentacion correspondiente no cuenta con la autorizacion
de afectacion presupuestal y con el contrato que ampare dichos servicios.

- Unicamente para personal contratado de forma eventual. Se podra autorizar el pago al
personal del Instituto si realiza actividades extras especificas de un proyecto de
investigacion, fuera de su horario de trabajo.

- Se efectuaran pagos por honorarios a personal contratado de forma eventual a un periodo
especifico.

- Verificar que no se existan dos contratos de la misma persona por un mismo periodo,
independientemente de que los proyectos sean distinto.

- Se les podra pagar por un mismo periodo pero por distinto proyecto, siempre y cuando las
actividades que realizan sean diferentes.

Recibir y verificar el formato “RT” que el cargo solicitado por tiempo y monto sea suficiente

para otorgar la suficiencia presupuestal en un plazo de 3 dias habiles, una vez verificado

procedera a la recoleccion de firmas de la Directora de Administracion, o si fuera el caso de la

Directora General.

Enviar mediante memorandum el original del formato “RT” con documentos soportes al Area

de Relaciones Laborales para elaboracion de contrato en un plazo de 5 dias habiles.

Verificar que se tenga copia del acuse (memorandum) enviado por Area de Relaciones

Laborales para proceder a la elaboracion de cheques o transferencias, asi como la pdliza que

corresponde a dicho movimiento, conforme al memorandum de solicitud de pago enviado

previamente por el area solicitante de acuerdo a los procedimientos de entrega de dicha
solicitud.
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3.2

3.3

Supervisar que los pagos de compensaciones y honorarios se sujeten a los “Lineamientos
para el manejo de recursos de terceros” vigentes y demas normatividad aplicable en la
materia.

Verificar que estos pagos se afecten invariablemente con la retencion de los impuestos al
valor agregado y el impuesto sobre la renta, segun la reglamentacion vigente de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

La Direccidn General a través de las Areas Sustantivas (Coordinacion Administrativa) sera
responsable de:

Requisitar el formato “RT”, verificando que los datos contenidos en el mismo sean los

correctos, asi como el nombre completo del proyecto y la descripcién adecuada de las

actividades que realizara el prestador de servicios.

Verificar que la documentacion entregada por las personas fisicas sea la que se reguiere

(curriculum, comprobante de domicilio, copia del RFC, comprobantes de estudios, copia del

acta de nacimiento, CURP e identificacion oficial), siendo total responsabilidad del area toda

esta informacion, ya que en base a la misma se realizaran los contratos correspondientes.

Entregar a la Unidad Contable de Recursos de Terceros, el formato “RT” debidamente firmado

por el responsable del proyecto y el Vo. Bo. del responsable del area, asi como documentos

soporte, para solicitar la suficiencia presupuestal del contrato.

Revisar que el monto maximo del pago de honorarios se calcule segun lo siguiente:

- Para investigadores clasificados por la Comision de Investigacion sera de hasta 1.5 veces
del salario integrado vigente.

- Para investigadores que pertenezcan al Sistema Nacional de Investigadores (SNI); sera de
hasta 1.5 veces del salario integrado vigente mas la percepcion que reciban del SNI.

- Para el personal académico sera de hasta 1.5 veces de su Salario Integrado bruto vigente.

- Para el personal académico que pertenezca al SNI, sera de hasta 1.5 veces de su Salario
Integrado vigente mas la percepcion que reciban del SNI, (dependiendo del tiempo
extraordinario dedicado al proyecto y la responsabilidad dentro del desarrollo del mismo).

- Para el personal operativo sera de hasta de 1.5 veces de su Salario Integrado vigente.

- Recabar firmas de los prestadores de servicios en el contrato y envia a través de
memorandum al Area de Relaciones Laborales los contratos por duplicado debidamente
firmados en un plazo de 5 dias habiles.

La Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal (Area de Relaciones Laborales)
sera responsable de:

Recibir de la Unidad Contable Recursos de Terceros el formato “RT” con documentos
soportes.

Elaborar los contratos de honorarios solicitados en un plazo de 7 dias habiles.

Enviar a la Coordinacion Administrativa correspondiente mediante memorandum el contrato
por duplicado, para la recoleccién de firmas de los prestadores de servicios profesionales y
titular del proyecto.

Recibir de la coordinacion administrativa el contrato por duplicado firmada por el prestador de
servicios y el titular del proyecto, el responsable del area.

Enviar a través de memorandum a la Direccién de Administracion para firma de la Titular de la
Direccion de Administracién, y/o la firma de la Directora General en un plazo de 2 dias hébiles.
Turnar a la Unidad Contable de Recursos de Terceros, copia del acuse (memorandum)
enviado a la Direccion de Administracidon para conocimiento y liberacion de pago.
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= Recibe contratos por duplicado con las firmas de la Directora General y de la Direccién de
Administracién. Enviar al Area Sustantiva un ejemplar en original de contrato para que este
sea entregado al prestador de servicios profesionales.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RECURSOS DE TERCEROS
N° .. Documento o
Responsable Act Actividad anexo
Direccion General Recaba documentacion del solicitante (curriculum,| Formato RT
(Areas Sustantivas- comprobante de domicilio, copia del RFC, comprobantes
Coordinacion de estudios, copia del acta de nacimiento, CURP e
Administrativa) 1 |identificacion oficial), elabora Formato de Recursos de
Terceros (RT), obtiene rubrica de la SADP de
verificacion de documentacién y turna para autorizacion
de suficiencia presupuestal.
Subdireccion de Recibe formato de Recursos de Terceros (RT) y
Recursos documentacién soporte, verifica suficiencia presupuestal
Financieros (Unidad y determina.
Contable de 2 | Procede:
Recursos de No. Informa a la Coordinacion Administrativa solicitante.
Terceros) . e
Termina procedimiento.
Si. Continta en la actividad siguiente.
3 Autoriza suficiencia presupuestal en formato RT y recaba
firma de autorizacién de la Direccion de Administracion.
Elabora memorandum de solicitud de contratacion de| Memorandum
4 personal adjunta original del Formato RT, documentacién | Formato RT
soporte y turna a la Subdireccion de Administracion vy
Desarrollo de Personal.
Subdireccion de Recibe memorandum de solicitud de contratacion de
Administracién y personal con Formato original RT y documentacién
Desarrollo de soporte y determina.
Personal (Area de 5 |Procede:
Relaciones No. Informa a la Unidad Contable de Recursos de
Laborales) Terceros. Regresa a la actividad 4.
Si. Continta en la actividad siguiente.
Elabora contrato y memorandum de solicitud de firmas| Contrato
correspondientes (Prestador de servicios, titular del| Memorandum
6 Proyecto, Titular del Area, Direccion de Administracion
y/o Direccion General) y turna acuse de recibo del
memorandum a la Unidad Contable de Recursos de
Terceros para su conocimiento.
Subdireccion de 7 Recibe copia de acuse de recibo del memorandum
Recursos enviado por la SADP de los contratos en tramite de firma.
Flnagmetrosl (L(ijdad Revisa memorandum de los contratos enviados a firma
ontable de 8 |por la SADP y determina la procedencia del pago.
Recursos de
Procede:
CONTROL DE EMISION
Elabord Reviso6 Autorizé
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RECURSOS DE TERCEROS

N° . Documento o
Responsable Actividad
Act anexo
Terceros) No. Informa a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal. Regresa a la actividad 2.
Si. Continta en la actividad siguiente.
Solicita a la Coordinacién Administrativa correspondiente,
9 |los documentos para el tramite de pago (Memorandum
de solicitud de pago y recibo de honorarios).
Direccion General Elabora memorandum de solicitud de pago por concepto| Memorandum
(Areas Sustantivas- 10 de honorarios, indicando proyecto, importe, periodo de| Recibo de
Coordinacion contrataciéon y concepto, anexa recibos de honorarios y| honorarios
Administrativa) turna a la Unidad Contable de Recursos de Terceros.
Subdireccion de Recibe memorandum de solicitud de pago y recibos de
Recursos honorarios, revisa y determina.
Financieros (Unidad 1 Procede:
FC{)ontabIe ccj|e No. Informa a la Coordinacion Administrativa
ecursos ae correspondiente. Regresa a la actividad 9
Terceros) . o o oo
Si. Continta en la actividad siguiente.
Elabora pdliza de egreso, registra movimiento en control | Pdliza de egresos
12 interno, recaba firmas de autorizacion en la pdliza,
entrega copia a la Subdireccion de Recursos Financieros
para su seguimiento.
Relaciona pdlizas, turna cheques al Area de Caja
13 General para su pago y recaba acuse de recibo.
Realiza transferencia bancaria en la cuenta del prestador
del servicio.
Subdireccion de Realiza pago de cheque, recaba firmas de beneficiario en
Recursos 14 poliza, devuelve pdliza firmada y sellada a la Unidad
Financieros (Area de Contable de Recursos de Terceros.
Caja General)
Subdireccién de Recibe poliza y archiva en expediente para tal efecto.
Recursos
Financieros (Unidad 15
Contable de
Recursos de
Terceros)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. C.P. Alejandra Tafolla Valdovinos Sr. David Juarez Juarez
Cargo- Jefa del Departamento de Planeaciény | Responsable de la Unidad Contable Subdirector de R Fi .
Puesto Modernizacion Administrativa de Recursos de Terceros ubdirector de Recursos Financieros
Firma

Fecha

Abril, 2015

Abril, 2015

Abril, 2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad Contable de Recursos de Terceros

3. Procedimiento para la autorizacién y pago de

honorarios con recursos de terceros

Cadigo
INP/SRF/UCRT/MP
01

Rev.1

Hoja: 7 de 11

3.2 RECURSOS DE CONACYT

N° . Documento o
Responsable Actividad
Act anexo
Direccion General Elabora contrato, adjunta documentacion del solicitante, | Contrato
(Areas Sustantivas- 1 turna a la Unidad Contable de Recursos de Terceros
Coordinacion para autorizacion de suficiencia presupuestal y recaba
Administrativa) acuse.
Subdireccién de Recibe contrato, verifica suficiencia presupuestal, revisa
Recursos Financieros documentos y determina.
(Unidad Contable de Procede:
2 ; L -
Recursos de No. Informa al Area de Investigacion solicitante.
Terceros) . -
Termina procedimiento.
Si. Continta en la actividad siguiente.
Autoriza suficiencia presupuestal en contrato y recaba
3 |firma de autorizacién de la Direccién de Administracion y
adjunta en expediente respectivo.
Direccion General Elabora solicitud de pago por concepto de honorarios, | Solicitud de pago
(Areas Sustantivas- 4 indicando proyecto, importe, periodo de contratacion y
Coordinacion concepto, anexa recibos y turna a la Unidad Contable de
Administrativa) Recursos de Terceros.
Subdireccién de Recibe solicitud de pago y recibos, revisa y determina.
Recursos Financieros . Procede:
(Unidad Contable de No. Regresa a la actividad 4.
Recursos de Si. Continua en la actividad siguiente
Terceros) i 9 i
Elabora pdliza cheque, registra movimiento en control | Péliza cheque
interno, recaba firmas de autorizacion, entrega a la
Coordinacion Administrativa del Area correspondiente,
recaba acuse.
Direccion General Recibe cheque. realiza pago, recaba firmas de
(Areas Sustantivas- 7 beneficiario en pdliza y devuelve pdliza firmada a la
Coordinacion Unidad Contable de Recursos de Terceros.
Administrativa)
Subdireccién de Recibe pdliza, sella de pagado y archiva en expediente
Recursos Financieros para tal efecto.
(Unidad Contable de | 8
Recursos de
Terceros)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

POR RECURSOS DE TERCEROS

Direccion General
(Areas Sustantivas-
Coordinacién Administrativa)

Subdireccion de Recursos
Financieros (Unidad Contable
de Recursos de Terceros)

Subdireccion de Administracion
y Desarrollo de Personal (Area
de Relaciones Laborales)

Subdireccion de
Recursos Financieros
(Area de Caja General)

=

Elabora formato,
adjunta
documentos y
turna.

Formato RT

v 2
Recibe formato,
revisa
documentos y
determina.

¢ Procede?

Si
3 v 5

] Recibe
Autoriza memorandum
suficiencia y formato RT y

recaba firmas. documentos soporte,
revisa.
v 4
Elabora

memorandum, adjunta
formato y documentos
soporte, turna.

Elabora contrato y
memorandum
para firmas, turna
copia.

Contrato

\Z 7

Recibe copia de
acuse.

2 8

Revisa memorandum
y determina pago.

Solicita
documentos para
pago.
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PORRECURSOS DE TERCEROS

Direccién General
(Areas Sustantivas-
Coordinacién Administrativa)

Subdireccion de Recursos
Financieros (Unidad Contable
de Recursos de Terceros)

Subdireccién de Administracion
y Desarrollo de Personal (Area
de Relaciones Laborales)

Subdireccion de
Recursos Financieros
(Area de Caja General)

Elabora solicitud
de pago, adjunta
recibos y turna.

Solicitud de pago

10

v 11

Recibe salicitud
de pago y recibos,
revisay
determina.

Elabora pdliza,
registra, recaba
firmas y turna
copia.

Pdliza de egresos

13

Relaciona pdliza
cheque, turna, recaba

acuse y realiza

G V

! v 14
transferencia.
Realiza pago,
I recaba firmay
* 5 devuelve.
Recibe pdliza y
archiva.
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PORRECURSOSDE CONACYT

Direccion General
(Areas Sustantivas-
Coordinaciéon Administrativa)

Subdireccién de Recursos
Financieros (Unidad Contable
de Apoyos Externos)

=—

Elabora contrato,
adjunta documento
y turna.

|

Contrato

v 2
Recibe contrato,
revisa
documentos y
determina.

¢ Procede?

A 4 4
Elabora solicitud

de pago, adjunta
recibos y turna.

Solicitud de pago

Autoriza
suficiencia y
recaba firmas.

V.

Recibe solicitud
de pago y recibos,
revisay
determina.

Elabora pdliza
cheque, registra,
recaba firmas y

turna.
Pdliza cheque
v 7
Realiza pago,
recaba firmay v 8
devuelve.
Recibe pdliza,

sellay archiva.

Termino

G v

CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. C.P. Alejandra Tafolla Valdovinos Sr. David Juarez Juarez
Cargo- Jefa del Dep_arta(r)ento d(_e Elangacién y | Responsable de la Unidad Contable Subdirector de Recursos Financieros
Puesto Modernizacion Administrativa de Recursos de Terceros
Firma
Fecha Abril,2015 Abril,2015 Abril,2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad Contable de Recursos de Terceros

3. Procedimiento para la autorizacién y pago de
honorarios con recursos de terceros

Cadigo
INP/SRF/UCRT/MP
01

Rev.1

Hoja: 11 de 11

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codigo (cuando aplique)

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente No aplica

Mufiz.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria No aplica

Ramon de la Fuente Mufiiz.

Lineamientos para el manejo de Recursos de Terceros. No aplica
Criterios para el manejo de recursos externos destinados al financiamiento No aplica

de proyectos especificos de investigacion, docencia y otras actividades
académicas o asistenciales.

7. REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de conservarlo C_:od|g_o_ de _rgag@tr_o 0
conservacion identificacién Unica
Formato RT 3 afos Subdireccién de Recursos No aplica
Financieros (Unidad Contable de
Recursos de Terceros)
Pdlizas de diario 5 afos Subdireccion de Recursos No aplica
Financieros (Unidad Contable de
Recursos de Terceros)
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Personal de honorarios: Trabajadores que prestan sus servicios al Estado mediante contrato

civil de prestacion de servicios que, por lo tanto y por disposicién expresa del Articulo 8 de la Ley
Federal de Trabajadores al Servicio del Estado, esta excluido del régimen de esa ley.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de Fecha de la o :
S S Descripcion del cambio
Revisién actualizacion
. Se actualizé formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
1 April 2015\ hGPOP en 2013.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. C.P. Alejandra Tafolla Valdovinos Sr. David Juarez Juarez
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4, PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION Y PAGO A PROVEEDORES CON
RECURSOS DE TERCEROS.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. C.P. Alejandra Tafolla Valdovinos Sr. David Juarez Juarez
Cargo- Jefa del Dep_arta(r)ento d(_e Elangacién y | Responsable de la Unidad Contable Subdirector de Recursos Financieros
Puesto Modernizacion Administrativa de Recursos de Terceros
Firma

Fecha

Abril, 2015

Abril, 2015

Abril, 2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/SRF/UCRT/MP0O1
Unidad Contable de Recursos de Terceros Rev.1
4. Procedimiento para la autorizacién y pago a Hoja: 2 de 7
proveedores con recursos de terceros

1. PROPOSITO

Pagar a los proveedores que han cumplido con la entrega a satisfaccion de los materiales o
suministros, asi como la realizacion y prestacién de servicios que les fueron encargados por parte

del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a la Subdireccién de Recursos Financieros (Unidad
Contable de Recursos de Terceros) a la Subdireccion de Recursos Materiales y la Subdireccién
de Servicios Generales.

2.2 A nivel externo el presente procedimiento no aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Recursos Financieros a través de la Unidad Contable de Recursos de
Terceros sera responsable de:

» Revisar que las erogaciones que se pretendan realizar para el pago a proveedores con cargo
a los recursos de terceros se efectuaran centralmente por conducto de la Direccién de
Administracion.

= Aplicar los “Criterios del manejo de recursos de terceros destinados al financiamiento de
proyectos especificos de investigacion, docencia y otras actividades académicas o
asistenciales”; a lo dispuesto en las politicas y normas generales establecidas en el Instituto
en materia de planeacién, programacion, ejercicio, control y evaluacion del presupuesto
autorizado por conducto de la Secretaria de Salud, atender los lineamientos del convenio
suscrito con el otorgante de los recursos externos y de terceros, en lo conducente a las
normas y procedimientos para el ejercicio del Gasto Publico Federal y a los procedimientos y
politicas establecidas para los recursos propios ordinarios del Instituto.

= Verificar que no se efectle ningun pago con cargo a fondo revolvente de caja.

= Otorgar la suficiencia presupuestal mediante la siguiente documentacion:

- Requisiciones.- Para toda clase de adquisiciones de materiales, suministros y equipos
conforme a politicas establecidas por la Subdireccién de Recursos Materiales.

- Ordenes de Servicio.- Para toda clase de prestacion de servicios conforme a politicas
establecidas por la Subdireccién de Servicios Generales.

- Ordenes de Trabajo.- Para toda clase de mantenimiento y reparaciéon en bienes muebles o
inmuebles conforme a politicas establecidas por la Subdireccion de Servicios Generales.

= Revisar que los formatos correspondientes estén debidamente requisitados y autorizados.

» Verificar que en las solicitudes de cheques se adjunte la factura original correspondiente o en
casos eventuales, deberan contener la siguiente leyenda: “factura original contra entrega de
cheque”.

3.2 La Subdireccién de Recursos Financieros a través del Area de Caja General sera responsable
de:

= Efectuar los pagos a proveedores.

CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. C.P. Alejandra Tafolla Valdovinos Sr. David Juarez Juarez
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» Revisar que los cheques elaborados que no sean cobrados por el proveedor en un plazo
maximo al estipulado por la ley en esta materia, se cancelen y la documentacién
correspondiente se remita a la Unidad Contable de Recursos de Terceros. El proveedor
solicitara mediante escrito a la Subdireccion de Recursos Financieros la reexpediciéon por el

cheque cancelado.

CONTROL DE EMISION

Elaboro

Reviso6

Autorizd

Nombre

C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M.

C.P. Alejandra Tafolla Valdovinos

Sr. David Juarez Juarez

Cargo-
Puesto

Jefa del Departamento de Planeacion y
Modernizacion Administrativa

Responsable de la Unidad Contable
de Recursos de Terceros

Subdirector de Recursos Financieros

Firma

Fecha
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Abril, 2015
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/SRF/UCRT/MP0O1
Unidad Contable de Recursos de Terceros Rev.1
4. Procedimiento para la autorizacién y pago a Hoja: 4 de 7
proveedores con recursos de terceros

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable N Actividad Documento o
Act anexo

Subdireccién de Recibe de la Coordinacion Administrativa correspondiente el

Recursos Materiales formato para la solicitud de contrataciéon de servicios,
y/o Subdireccién de | 1 |adquisicion de materiales o equipos, asigna niumero de folio,
Servicios Generales cotiza y turna documentos a la Unidad Contable de

Recursos de Terceros.

Subdireccion de Recibe de la Subdireccién de Recursos Materiales el pedido
Recursos Financieros para la compra de material o equipo, solicitando suficiencia
(Unidad Contable de 5 presupuestal.

Recursos de Recibe de la Subdireccion de Servicios Generales, los
Terceros) formatos para la contratacion de servicios, solicitando
suficiencia presupuestal.
Verifica el saldo disponible del proyecto de afectacion.
Procede:
3 No. Devuelve documentos a la Subdirecciéon de Recursos
Materiales y/o Subdireccién de Servicios Generales.
Termina procedimiento.
Si. Continla en la actividad siguiente.
4 Otorga suficiencia, turna documentos para firma de
autorizacion de la Direccion de Administracion.
Direccion de 5 Recibe documentos, autoriza y devuelve a la Unidad

Administracion Contable de Recursos de Terceros.

Subdireccién de Devuelve documentos autorizados a la Subdireccién de
Recursos Financieros Recursos Materiales y/o Subdireccion de Servicios
(Unidad Contable de | 6 |Generales, para seguimiento.

Recursos de
Terceros)

Subdireccion de Reciben documentos autorizados, elaboran la solicitud de| Solicitud de
Recursos Materiales 2 |pago correspondiente, envian a la Unidad Contable de pago
y/o Subdireccion de Recursos de Terceros, adjuntan memorandum, pedido y/o
Servicios Generales factura.

Subdireccién de 8 Recibe documentos, elabora pdliza cheque y realiza la| Pdliza cheque
Recursos Financieros afectacion contable.

(UdeziLﬁgg;a;‘lae de Turna al Area de Caja General, original de pdliza cheque
9 ara el pago al proveedor.
Terceros) P pag P
Subdireccién de Realiza pago al proveedor, recaba firmas de de recibo en
Recursos Financieros poliza, devuelve pdliza firmada y a la Unidad Contable de
; . 10
(Area de Caja Recursos de Terceros.
General)
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/SRF/UCRT/MP0O1
Unidad Contable de Recursos de Terceros Rev.1
4. Procedimiento para la autorizacién y pago a Hoja: 5 de 7
proveedores con recursos de terceros
N° . Documento o
Responsable Actividad
Act anexo
Subdireccién de Recibe pdliza cheque y archiva en expediente para tal
Recursos Financieros efecto.
(Unidad Contable de | 11
Recursos de
Terceros)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. C.P. Alejandra Tafolla Valdovinos Sr. David Juarez Juarez
Cargo- Jefa del Departamento de Planeaciény | Responsable de la Unidad Contable Subdirector de Recursos Financieros
Puesto Modernizacion Administrativa de Recursos de Terceros
Firma

Fecha

Abril, 2015

Abril, 2015

Abril, 2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/SRF/UCRT/MPO1
Unidad Contable de Recursos de Terceros Rev.1
4. Procedimiento para la autorizacién y pago a Hoja: 6 de 7
proveedores con recursos de terceros
Subdireccion de Recursos Subdireccién de Recursos Direccion de Subdireccion de
Materiales y/o Subdireccién Financieros Administracion Recursos Financieros
de Servicios Generales (Unidad Contable de Recursos de (Area de Caja General)
Terceros)
! 1 v 2
Recibe documentos
Recibe formato, para verificar
asigna folio, cotiza |- suficiencia
y turna. presupuestal.
v 3
Verifica suficiencia
presupuestal.
Otorga suficiencia
presupuestal y
turnaa firma. * 5
Recibe
documentos,
\Z 6 autoriza y
devuelve.
Devuelve
documentos para
v 7 seguimiento.
Reciben
documentos,
elaboran solicitud
de pago y envian.
Solicitud de pago
L4 8
Recibe
documentos,
elabora pdliza
cheque.
9
Turna pdliza
cheque para pago. ' 10
Realiza pago,
recaba firmas y
+ 1 devuelve
documentos.
Recibe pdliza
cheque y archiva.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando aplique)

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente No aplica

Muniz.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria No aplica

Ramoén de la Fuente Muiiiz.

Lineamientos para el manejo de Recursos de Terceros. No aplica
Criterios para el manejo de recursos externos destinados al financiamiento No aplica

de proyectos especificos de investigacion, docencia y otras actividades
académicas o asistenciales

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Unica

Pdliza de Egresos

5 afios

Subdireccién de Recursos
Financieros (Unidad
Contable de Recursos de
Terceros)

No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

toda clase de bienes o servicios.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Erogacion: Es el pago a proveedores por cualquier adquisicion y/o arrendamiento de equipo y

Numero de Fecha de la L .
S S Descripcién del cambio
Revision actualizacion
. Se actualizé formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
1 April 2015\ hGpOP en 2013.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisé Autorizo
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Cédigo
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Rev.1
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES PERIODICOS.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. C.P. Alejandra Tafolla Valdovinos Sr. David Juarez Juarez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo
INP/SRF/UCRT/MPO1
Unidad Contable de Recursos de Terceros Rev.1
5. Procedimiento para la elaboracién de informes Hoja: 2 de 6
periédicos.

21

22

3.1

PROPOSITO

Establecer los mecanismos para la integraciéon y elaboracién de informes para cumplir con los
requerimientos de las diversas instancias como son las Dependencias Globalizadoras, la
Coordinacion de Sector, la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto vy la
Junta de Gobierno, asi como los informes financieros solicitados por la donante en que se
comprueben con documentacion original, la aplicaciéon de los recursos que fueron otorgados para
el desarrollo de proyectos de investigacion.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento aplica a la Subdireccion de Recursos Financieros (Unidad
Contable de Recursos de Terceros) y a las Areas Sustantivas del Instituto.

A nivel externo el presente procedimiento no aplica.
POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccion de Recursos Financieros a través de la Unidad Contable de Recursos de
Terceros sera responsable de:

= Elaborar los reportes mensuales, trimestrales, anuales para enviarlos a las instituciones
correspondientes segun lo solicitado en el convenio de cada proyecto de investigacion.
Algunos reportes reflejan los movimientos de captacion y aplicacion del ejercicio de los
recursos de terceros que el Instituto presenta ante las diversas instancias como son las
Dependencias Globalizadoras, la Coordinadora de Sector, la Direccion General de
Programacion, Organizacién y Presupuesto y la Junta de Gobierno.

Elaborar los reportes mensuales para informar a la Subdirecciéon de Recursos Financieros y a
la Direccion de Administracion el flujo de efectivo por proyecto de investigacion.

» Remitir mensualmente al Departamento de Programacion y Presupuesto los informes
correspondientes a los ingresos y los egresos.

Remitir mensualmente a la Subdireccién de Recursos Financieros el informe correspondiente
a los movimientos acumulados y los saldos de las cuentas bancarias en que se manejan los
recursos de terceros; para su inclusion en los estados financieros del Instituto.

Remitir al cierre del ejercicio, a la Subdireccion de Recursos Financieros, el informe de los
remanentes de recursos de terceros no aplicados durante el ejercicio, para su inclusion en los
estados financieros del Instituto.

Elaborar informes financieros con documentacion original por proyecto y presentar la
comprobacion correspondiente de los recursos de terceros ante la institucion otorgante si lo
solicita.

Revisar que los informes financieros de los proyectos sean firmados por la persona
autorizada.

Incluir en el informe financiero un resumen de las aportaciones recibidas, el total de los gastos
realizados y el saldo disponible del proyecto o en su caso utilizar el formato proporcionado y
autorizado para tal efecto.

Clasificar las partidas utilizadas para el registro de los gastos podran, en su caso adecuarse a
los conceptos que contengan los formatos proporcionados y autorizados por la donante para

CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso6 Autorizd

Nombre
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la presentacion de sus informes; los informes incluiran relaciones analiticas anexas si es

requerido.

» Integrar una copia del informe realizado en el archivo asi como enviar una copia a la Direccion

de Administracion.

» Integrar los reportes necesarios y conciliar con la Subdireccion de Recursos Financieros los
montos para los pagos provisionales mensuales por entero a la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico de las retenciones por impuestos sobre productos del trabajo, impuesto sobre

la renta.

CONTROL DE EMISION
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Cédigo
INP/SRF/UCRT/MPO1

Rev.1

5. Procedimiento para la elaboracién de informes

periédicos.

Hoja: 4 de 6

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° . Documento o
Responsable Actividad
Act anexo
Subdireccién de Imprime los auxiliares correspondientes, elabora el Reporte
Recursos Financieros 1 reporte mensual de ingresos y egresos, envia al
(Unidad Contable de Departamento de Programacion y Presupuesto y a la
Recursos de Terceros) Subdireccién de Recursos Financieros.
Subdireccién de Recibe de la Unidad Contable de Recursos de Terceros,
Recursos Financieros y los reporte de ingresos y egresos mensuales, incluye en
Departamento de 2 |los formatos correspondientes del Sistema Integral de
Programacion y Informacion.
Presupuesto
Subdireccion de Elabora reporte mensual de los Recursos de Terceros Reporte
Recursos Financieros | 3 |por proyecto especifico de investigacion, entrega y
(Unidad Contable de recaba firma de Subdireccidén de Recursos Financieros.
Recursos de Terceros) Entrega reporte mensual firmado a la Direccion de
4 | Administracion para su seguimiento y entrega a las
Areas respectivas y archiva copia de reporte.
Elabora el Informe Financiero y lo remite a la Informe
5 |Coordinacion Administrativa del Area correspondiente Financiero
para su autorizacion y firma.
Direccion General Recibe Informe Financiero y revisa.
(Areas Sustantivas- 6 Procede:
Coordinacion No. Regresa a la actividad 6.
Administrativa) . . . -
Si. Continta en la actividad siguiente.
Direccion General Valida Informe Financiero, firma y remite a la Unidad
(Areas Sustantivas- 7 Contable de Recursos de Terceros para su tramite.
Coordinacion
Administrativa)
Subdireccion de Recibe el informe financiero autorizado, recaba firma de |Oficio
Recursos Financieros 8 la Subdireccion de Recursos Financieros, Direccién
(Unidad Contable de General, entrega original con oficio al CONACYT, envia
Recursos de Terceros) copia al Area Sustantiva una copia y archiva otra copia.
Elabora reporte trimestral de ingresos obtenidos durante |Reporte
9 el periodo y envia por correo electrénico a la
Coordinacion de Institutos Nacionales de Salud, imprime
acuse.
10 |Archiva informes en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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5. Procedimiento para la elaboracién de informes Hoja: 5 de 6
periédicos.
Subdireccion de Recursos Subdireccién de Recursos Direccion General (Areas
Financieros (Unidad Contable de Financieros y Departamento sustantivas-Coordinacién
Recursos de Terceros) de Programacion y Administrativa)
Presupuesto
! 1
Imprime
auxiliares, elabora
reporte y envia.
A 4 2
Reporte
Recibe reporte e
incluye en los
* 3 formatos del SlI.
Elabora reporte,
recaba firmas.
Reporte + 6
4
Recibe informe
Entrega reporte financiero y revisa.
para seguimiento.
v 5
fEIabqra informe ¢ Procede?
inanciero y turna.
Informe financiero
Valida informe
financiero, firmay
+ 8 turna.
Recibe informe
financiero, recaba
firmas y envia.
Oficio
9
Elabora reportes y
turna.
Reporte
10
Archiva informes. _W
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo
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Unidad Contable de Recursos de Terceros Rev.1
5. Procedimiento para la elaboracién de informes Hoja: 6 de 6
periédicos.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente No aplica
Muhiz.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria No aplica

Ramon de la Fuente Muniz.

7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de conservarlo C_:od|g_o_ de _rgag@tr_o 0
conservacion identificacién Unica
Informe mensual 5 afios Subdireccién de Recursos No aplica
Financieros (Unidad Contable de
Recursos de Terceros)
Informe trimestral 5 afos Subdireccién de Recursos No aplica
Financieros (Unidad Contable de
Recursos de Terceros)
Informe financiero 5 afios Subdireccién de Recursos No aplica
Financieros (Unidad Contable de
Recursos de Terceros)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Informe: Implica la sistematizacion de datos para cumplir las disposiciones juridicas relativas a
proporcionar informacion sobre las actividades sustantivas y adjetivas de las dependencias y
entidades de la administracion publica; sobre la administracion de la dependencia o entidad; el
informe implica ademas, emitir dictamen; es decir, que un cuerpo consultivo o cualquier persona
perito en asuntos de su competencia emita un juicio.
9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Nume_:r_o,de FeCh"." de_lg Descripcién del cambio
Revision actualizacion
1 Abril 2015 Se actualiz6 formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. C.P. Alejandra Tafolla Valdovinos Sr. David Juarez Juarez
Cargo- Jefa del Departamento de Planeaciény | Responsable de la Unidad Contable Subdirector de R Fi .
Puesto Modernizacion Administrativa de Recursos de Terceros ubdirector de Recursos Financieros
Firma
Fecha Abril, 2015 Abril, 2015 Abril,2015
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONCILIACIONES
BANCARIAS DE LAS CUENTAS DE RECURSOS DE TERCEROS.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. C.P. Alejandra Tafolla Valdovinos Sr. David Juarez Juarez
Cargo- Jefa del Dep_artamento d(_e Elangacién y | Responsable de la Unidad Contable Subdirector de Recursos Financieros
Puesto Modernizacion Administrativa de Recursos de Terceros
Firma

Fecha

Abril, 2015

Abril, 2015

Abril, 2015
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1. PROPOSITO
Conciliar los movimientos bancarios con los movimientos de las cuentas de recursos de terceros,
a fin de detectar en tiempo y forma diferencias que pudieran impactar en los registros y operacion
del Instituto.
2. ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a la Subdireccion de Recursos Financieros (Unidad
Contable de Recursos de Terceros).
2.2 A nivel externo el presente procedimiento no aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Subdireccion de Recursos Financieros a través de la Unidad Contable de Recursos de
Terceros, sera responsable de:
= Elaborar mensualmente las conciliaciones correspondientes de movimientos entre los
registros presupuéstales y los registros contables de recursos externos.
= Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias de las cuentas en que se manejan los
recursos externos.
= Elaborar mensualmente las conciliaciones entre los ingresos registrados y los recibos de caja
expedidos.
3.2 La Subdireccién de Servicios Generales a través del Area de Transportes seré la responsable de:
= Recoger dentro de los primeros dias del mes, los estados de cuenta bancarios en las distintas
sucursales con que opera el Instituto.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. C.P. Alejandra Tafolla Valdovinos Sr. David Juarez Juarez
Cargo- Jefa del Departamento de Planeaciény | Responsable de la Unidad Contable Subdirector de Recursos Financieros
Puesto Modernizacion Administrativa de Recursos de Terceros
Firma

Fecha

Abril, 2015 Abril, 2015 Abril, 2015
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° . Documento o
Responsable Actividad
Act Anexo
Subdireccion de Recibe del Area de Conmutador o del Banco los
Recursos Financieros estados de cuenta bancarios.
(Unidad Contablede | 1
Recursos de Terceros)
>  |Emite listado auxiliar de bancos del sistema. Listado auxiliar de
bancos
Concilia manualmente los movimientos de cheques
contabilizados contra cheques cobrados y depdsitos
3 efectuados por el banco contra depdsitos en libros de
la Institucidn, asi como movimientos de depuraciones
a las conciliaciones anteriores por polizas de diario.
4  |Elabora conciliacion partiendo del saldo del banco. Conciliacion
5 Turna al la Subdireccion de Recursos Financieros
para revision y autorizacion.
Subdireccién de Recibe conciliacion, revisa y valida:
Recursos Financieros ¢ |Procede:
No. Regresa a la actividad 3.
Si. Continua en la actividad siguiente.
Firma autorizando conciliacién y devuelve a la Unidad
7 Contable de Recursos de Terceros para que recabe
firma de autorizacion.
Subdireccion de Recibe conciliacion, recaba firma de autorizacion de la
Recursos Financieros 8 Direccion de Administracion y archiva en expediente
(Unidad Contable de para tal efecto.
Recursos de Terceros)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. C.P. Alejandra Tafolla Valdovinos Sr. David Juarez Juarez
Cargo- Jefa del Departamento de Planeaciény | Responsable de la Unidad Contable Subdirector de R Fi .
Puesto Modernizacion Administrativa de Recursos de Terceros ubdirector de Recursos Financieros
Firma
Fecha Abril, 2015 Abril, 2015 Abril, 2015
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bancarias de las cuentas de recursos de terceros.
5. DIAGRAMA DE FLUJO
Subdireccién de Recursos Subdireccion de
Financieros (Unidad Contable Recursos Financieros
de Recursos de Terceros)
! 1
Recibe los estados
de cuenta
bancarios.
v 2
Emite el listado
auxiliar de
bancos.
Istado auxiliar de
bancos
3
Concilialos
movimientos de
cheques.
v 4
Elabora
conciliacion.
Conciliacion
5
Turna_ para
revision
autorizacign. * 6
Revisay
valida.
Autoriza
iliacion y
* 8 Ccm[ilurna.
Recaba firmas y
archivaen
expediente.
v
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso6 Autorizd
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. C.P. Alejandra Tafolla Valdovinos Sr. David Juarez Juarez
Cargo- Jefa del Departamento de Planeaciény | Responsable de la Unidad Contable Subdirector de Recursos Financieros
Puesto Modernizacién Administrativa de Recursos de Terceros
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codigo (cuando aplique)
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente No aplica
Muniz.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria No aplica

Ramon de la Fuente Muniz.

7. REGISTROS

Registros IS d.e, Responsable de conservarlo Qodlgq €z r§g|§tr_o 0
conservacion identificacion Unica
Conciliaciones 5 afos Subdireccién de Recursos No aplica
bancarias. Financieros (Unidad Contable de
Recursos de Terceros)
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Conciliacién: El estado que se formula, sea en detalle o de modo condensado, con el objeto

preciso de establecer y tomar en consideracion las discrepancias que existen entre dos o mas
cuentas relacionadas entre si y que, al parecer, son contrarias o arrojan saldos diferentes.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de Fecha de la o :
S S Descripcion del cambio
Revision actualizacion
. Se actualizé formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
1 APril 2015\ hepoP en 2013.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. C.P. Alejandra Tafolla Valdovinos Sr. David Juarez Juarez
Cargo- Jefa del Dep_arta(r)ento d(_e Elangacién y | Responsable de la Unidad Contable Subdirector de Recursos Financieros
Puesto Modernizacion Administrativa de Recursos de Terceros
Firma
Fecha Abril,2015 Abril,2015 Abril,2015




