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 136. PROCEDIMIENTO PARA APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACIÓN EN SALUD.
1.0 Propósito
1.1 Gestionar ante las Instituciones financieras la apertura de cuentas bancarias para el depósito de los recursos autorizados a  la Dirección General de Calidad y Educación en Salud para los correspondientes ejercicios fiscales y así contar con el soporte presupuestario para hacer frente al pago de compromisos que deriven del desarrollo de las funciones y atribuciones de la DGCES. 
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud (DGCES), particularmente a la Coordinación Administrativa con la intervención del Departamento de Coordinación de  Recursos Humanos, Materiales y Financieros.
2.2 A nivel externo el procedimiento no aplica. 

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Coordinación Administrativa por conducto del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, a través del área de Recursos Financieros, es la responsable de efectuar ante las instituciones financieras los trámites para la apertura de las cuentas bancarias en donde se depositen los recursos presupuestarios autorizados a la DGCES para cada ejercicio fiscal correspondiente.
3.2 Para la elección de la institución financiera en donde se aperture la cuenta bancaria, la Coordinación Administrativa deberá cumplir con la normativa e instrucciones que en esta materia instruya la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.
3.3 Es responsabilidad del Director General y del Coordinador Administrativo de la DGCES definir y revocar a los servidores públicos autorizados para el registro de firma para la signa de cheques de las cuentas bancarias.

3.4     La Coordinación Administrativa por conducto del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, a través del área de Recursos Financieros, es la responsable de informar a las áreas mayores institucionales el nombre y rúbrica de los servidores públicos autorizados para la firma de cheques de las cuentas bancarias de la DGCES. 

4.0
Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Instrucción para la Apertura de Cuenta Bancaria

	1.1 En Acuerdo con el Director General de la DGCES definen los servidores públicos autorizados para el registro de firma de las cuentas bancarias de la Unidad Administrativa.
1.2 Instruye al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros la apertura de cuenta bancaria para el depósito de los recursos presupuestarios autorizados a la Dirección General de Calidad y Educción en Salud. También informa sobre los servidores públicos autorizados para el registro de firmas de las cuentas
· Memorándum

	Coordinación Administrativa

	2.0 Verificación de condiciones para apertura de cuenta bancaria
	2.1     Recibe de la Coordinación Administrativa instrucción de apertura de cuenta bancaria y de los servidores públicos autorizados para registro de firma.
2.2   Verifica instrucciones de la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto y la normativa en la materia para la apertura de cuenta bancaria.
2.3     Analiza términos y condiciones de los productos y de los servicios bancarios de las instituciones financieras.
2.4    Obtiene de la institución financiera seleccionada los formatos respectivos para la apertura de cuenta bancaria.
2.5     Integra expediente de documentación para trámite de cuenta bancaria y los remite al Área de Recursos Financieros para su requisitado.
· Memorándum

· Formatos de Apertura de Cuenta Bancaria

	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros

	3.0 Elaboración de Documentos para Apertura de Cuenta Bancaria
	3.1 Recibe del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros los formatos para la apertura de cuenta bancaria y los nombres de los servidores públicos autorizados para registro de firma.
3.2 Analiza y verifica con el ejecutivo de banca de gobierno de la institución sobre el llenado de los mismos.
3.3 Requisita los formatos de: Solicitud de Productos y Servicios Bancarios, Control Único de Personas Morales y Tarjeta de Registro de Firmas Originales.
3.4 Remite al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros los formatos requisitados para validación. 
· Formatos de Apertura de Cuenta Bancaria


	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros (Área de Recursos Financieros)

	4.0 Validación a Documentos para Apertura de Cuenta Bancaria
	4.1      Recibe del Área de Recursos Financieros formatos llenados y propuesta de comunicado de solicitud.
4.2    Gestiona signa en formatos de los servidores públicos autorizados para registro de firma. 

4.3     Valida propuesta de comunicado de solicitud para apertura de cuenta bancaria.
4.4      Turna a la Coordinación Administrativa formatos y solicitud formal para el envío el ejecutivo de banca de gobierno de la institución financiera.
· Oficio de Solicitud

· Formatos Apertura de Cuenta Bancaria


	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros

	5.0 Aprobación y envío de Documentos para Apertura de Cuenta Bancaria 
	5.1  Recibe del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros los formatos para la apertura de cuenta bancaria y solicitud formal.

5.2   Analiza contenido de los formatos y de las condiciones y verifica nombre de los servidores públicos autorizados para registro de firma.
5.3    Gestiona firma del Director General y conforme al caso la incluye en los formatos respectivos.

5.4     Turna solicitud y formatos al ejecutivo de banca de gobierno de la institución financiera.

5.5  Instruye al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros respecto a la atención de los resultados de la gestión y de la obtención de cuentas bancarias y las chequeras respectivas.
Procede:

No: Regresa a la actividad 2

Si: Continúa procedimiento.
· Oficio de Solicitud

· Formatos Apertura de Cuenta Bancaria


	Coordinación Administrativa

	6.0 Autorización  de Cuenta Bancaria
	6.1 Recibe instrucciones de la Coordinación Administrativa 

6.2 Espera notificación del ejecutivo de banca de gobierno de la institución financiera sobre la autorización de la apertura de cuenta bancaria.

6.3 Recoge contrato formalizado.

6.4 Notifica a las Áreas mayores institucionales los números de cuentas bancarias de la DGCES.

6.5 Elabora y gestiona con el ejecutivo de banca de gobierno de la institución financiera la solicitud de chequera. 

6.6 Una vez autorizada, recoge chequeras.

6.7 Solicita activación de chequeras.

6.8 Integra expediente de control de cuenta bancaria.

6.9 Remite al Área de Recursos Financieros chequeras y expediente de cuentas bancarias para control y seguimiento. 

· Memorándum

· Chequera

· Expediente

TERMINA PROCEDIMIENTO

	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros


5.0 Diagrama de Flujo

	COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 

	DEPARTAMENTO DE COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS
	DEPARTAMENTO DE COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS (ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS)

	













	













	


6.0 
Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico de la DGCES
	No aplica

	Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
	No aplica

	Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y responsabilidad Hacendaria
	No aplica

	Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Programa Anual de Capacitación
	No aplica


7.0 
Registros

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Contrato de Cuenta Bancaria
	Un Ejercicio Fiscal 
	Coordinación Administrativa y Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros
	No aplica

	Tarjeta de registro de Firmas Originales de Cuenta Bancaria
	Un Ejercicio Fiscal 
	Coordinación Administrativa y Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros
	No aplica

	Oficio de Notificación de Número de Cuenta y de Registro de Firmas Autorizadas
	Un Ejercicio Fiscal 
	Coordinación Administrativa y Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Cuenta Bancaria.- Contrato financiero con una institución bancaria en virtud del cual y conforme a un número de registro se asienta el balance y los subsiguientes movimientos de dinero del cliente.
8.2 Chequera.- Talonarios de Cheques alineados a un número de cuenta bancario que ha sido autorizado por una Institución Financiera.
8.3 Registro de Firma Autorizada.- Designación y atribución a una persona física para que en nombre y en representación de una Unidad Administrativa pueda signar cheques de una  cuenta bancaria donde se depositan los recursos financieros autorizados para un ejercicio fiscal. Los registros de firma autorizados quedan asentados en las Tarjetas de registro de firmas de las instituciones bancarias.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos 
10.1.- Solicitud de Productos y Servicios Bancarios (medio magnético)
10.2.- Control Único de Personas Morales (medio magnético)
10.3.- Tarjeta de Registro de Firmas Originales (medio magnético)
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APROBACIÓN Y ENVÍO DE DOCUMENTOS PARA APERTURA DE CUENTA BANCARIA











FORMATOS DE APERTURA DE CUENTA BANCARIA


























OFICIO DE SOLICITUD





5











FORMATOS DE APERTURA DE CUENTA BANCARIA
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MEMORÁNDUM.








VERIFICACIÓN DE CONDICIONES PARA APERTURA DE CUENTA BANCARIA
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MEMORÁNDUM























VALIDACIÓN A DOCUMENTOS PARA APERTURA DE CUENTA BANCARIA














OFICIO DE SOLICITUD











FORMATOS DE APERTURA DE CUENTA BANCARIA








ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS PARA APERTURA DE CUENTA BANCARIA














FORMATOS DE APERTURA DE CUENTA BANCARIA








AUTORIZACIÓN  DE CUENTA BANCARIA














EXPEDIENTE





TÉRMINO
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CHEQUERA
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MEMORÁNDUM.





INSTRUCCIÓN PARA LA APERTURA DE CUENTA BANCARIA
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