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6. PROCEDIMIENTO PARA CONTROLAR Y  SUPERVISAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DEL CENTRO COMUNITARIO DE SALUD MENTAL
PROPÒSITO
Coordinar, supervisar y evaluar las acciones administrativas que permitan llevar el control de los Recursos Financieros del Centro Comunitario de Salud Mental “San Pedro Zacatenco.

ALCANCE
Específico. A nivel interno el procedimiento es aplicable a las coordinaciones y al personal técnico y administrativo del Centro Comunitario de Salud Mental “San Pedro Zacatenco”
Institucional. A nivel externo, el procedimiento es aplicable a la Dirección General Adjunta de los Servicios de Atención Psiquiátrica

POLÌTICAS DE OPERACIÒN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
El administrador de la Unidad, recibirá el oficio de notificación del Presupuesto Federal, valorará si el recurso es suficiente para el periodo anual y posteriormente verificará y registrará el depósito del ingreso asignado por los Servicios de Atención Psiquiátrica, mismo que empleará para la adquisición por licitación, siguiendo los lineamientos vigentes. 
El administrador deberá registrar en las Pólizas de Cheques los gastos por licitación, realizar conciliaciones bancarias, el Informe Mensual del Estado del Ejercicio del Presupuesto Federal y elaborar adecuaciones presupuéstales para cubrir las necesidades de la unidad. 
Asimismo, mensualmente elaborará los Formatos del Sistema Integral de Información (SII).
En relación con las cuotas de recuperación, el administrador recibirá del Encargado de Caja,  el efectivo generado de las cuotas de recuperación que los usuarios dan por la prestación del servicio de atención a la salud mental, dicho ingreso lo depositará en la cuenta de la Tesorería de la Federación, los movimientos generados deberán ser registrados en Pólizas Diarias y mensualmente deberá elaborar y presentar un informe mensual de RUNP y Recibo de exentos.
El personal responsable de la administración de la unidad, se deberá ajustar a lo establecido en la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, en la Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Público, en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público,  en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, en la Ley de Planeación, en la Ley para la Transparencia y Acceso a la Información Pública y en las demás normas aplicables.

La implantación y observancia de estas políticas, normas y lineamientos será responsabilidad del administrador de la unidad, bajo de la supervisión de la Subdirección del CECOSAM-Z.
DESCRIPCIÒN DEL PROCEDIMIENTO
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1. Recursos Financieros
	1.1. Recibe oficio de Notificación del Presupuesto Federal
	A. Administración

	
	1.2. Solicita ampliación de presupuesto mediante oficio
	B. Subdirección

	
	1.3. Verifica y registra depósito de los ingresos de Presupuesto Federal

   1.3.1. Aplica a adquisiciones por licitación y registra en Póliza de Cheque

   1.3.2. Realiza conciliaciones bancarias e Informe mensual del Estado del Ejercicio del Presupuesto Federal

   1.3.3. Elabora adecuaciones presupuéstales para cubrir los gastos de la unidad

   1.34. Elabora Formatos del  SII

         1.3.5. Maneja Fondo Fijo
	C. Administración

	
	1.4. Recibe RUNP, separa y  sella con Sello Oficial de la unidad.
1.5. Recibe importe correspondiente a cuota de recuperación y entrega original y copia de RUNP al usuario
1.6. Registra y archiva en Bitácora, los RUNP generados y  entrega efectivo y póliza al administrador
	D. Encargado de Caja

	
	1.7. Verifica y registra en Póliza de ingreso el efectivo recibido por cuotas de recuperación y deposita en cuenta de la Tesorería de la Federación el ingreso generado por cuotas de recuperación

1.8. Elabora póliza diaria y concentrado

1.9. Elabora y presenta informe mensual de RUNP y exentos
	E. Administración

	Termina Procedimiento


DIAGRAMAS DE FUJO


1. Etapa de Recursos Financieros
	SUBDIRECCIÓN
	ADMINISTRACIÓN
	ENCARGADO DE CAJA

	
	
	


DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código (Cuando aplique)

	Manual de Organización 
	CECOSAM-Z 2000

	Ley Orgánica de la Administración Pública Federal
	D. O. F. 21-V-2003

	Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Público
	D. O. F. 10-IV-2003

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público
	D. O. F. 13-VI-2003

	Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos
	D. O. F. 13-III-2002

	Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
	D. O. F. 23-I-1998

	Ley de Planeación
	D. O. F. 13-VI-2003

	Ley para la Transparencia y Acceso a la Información Pública 
	D. O. F. 11-VI-2002


REGISTROS

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Recibo Único Nacional de Pago
	5 años
	Caja
	No de folio / fecha

	Recibos De Exención
	5 años
	Caja
	No de  folio

	Bitácora 
	5 años
	Caja
	Fecha

	Oficio de Ampliación de Presupuesto
	5 años
	Subdirección 
	No de oficio

	Póliza de Ingreso Diario
	5 años
	Administración
	Fecha

	Póliza de cheque
	5 años
	Administración
	Fecha

	Informe  mensual de cuotas
	5 años
	Administración
	Fecha

	Formatos del Sistema Integral de Información
	5 años
	Administración
	Fecha


	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Formato del Estado del Ejercicio
	5 años
	Administración
	Fecha

	Conciliaciones Bancarias
	5 años
	Administración
	Fecha

	Formato de Adecuación de presupuesto
	5 años
	Administración
	Fecha


GLOSARIO
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA. Es el conjunto sistemático de reglas para lograr la máxima eficacia  y eficiencia de los recursos asignados a una  Entidad Publica.

ADQUISICIÓN DIRECTAS.  Es el tipo de compra de bienes o servicios que por su monto y  premura se realizan extraordinariamente y sin  necesidad  de un proceso de licitación, a fin de optimizar  los procesos  en  las instituciones.

ADQUISICIÓN  POR LICITACIÓN.  Es el tipo de adquisición de bienes o servicios que se realiza por medio de  un concurso entre varios ofertantes   de los mismos, seleccionando al que ofrezca  mayores  ventajas para el otorgamiento de estos bienes o servicios antes, durante y después de ser adquiridos.

ARQUEO DE CAJA.  Es el proceso  contable por medio del cual  se verifica que la  existencia  de monetario en un servicio de caja  coincida exactamente  con lo registrado en documentos (recibidos, vales, etc.).

CECOSAM-Z. Centro Comunitario de Salud Mental “San Pedro Zacatenco”
CUOTAS DE RECUPERACIÓN.   Es el monto monetario  de los bienes  o servicios subsidiados que se utiliza mínimamente para mantener funcionando  una Entidad  rehusándolos en ella misma.

FONDO FIJO. Recursos con los que se cuenta  para compras de emergencia.
FORMATOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACIÓN. Se refiere a los Formatos O-02, O-53, O-78, 8020 de compras y CASS-03
POLIZA

RECURSOS MATERIALES. Son los bienes muebles e inmuebles, así  como los  útiles y herramientas necesarios  para el funcionamiento  óptimo  de la Unidad.

RUNP.  RECIBO ÚNICO  NACIONAL  DE PAGO.     Documento emitido  para comprobar  el pago  por el servicio otorgado.

RECIBO DE EXENCIÓN. Documento emitido para comprobar   un servicio otorgado  a un paciente al cual se autoriza la prestación de servicio sin costo.


CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de la Actualización
	Descripción del Cambio

	1
	N/A
	N/A


ANEXO PROCEDIMIENTO 6
· Recibos de Exención

· Bitácora 

· Póliza de Ingreso Diario

· Póliza de cheque

· Informe  mensual de cuotas

· Formatos del Sistema Integral de Información

· Formato del Estado del Ejercicio

· Conciliaciones Bancarias

· Formato de Adecuación de presupuesto









































































































El recurso es suficiente?








1.1. Recibe Oficio de Notificación del Presupuesto Federal





INICIO





1.9. Elabora y presenta informe de RUNP y exentos





Es ingreso Federal?





1.6. Registra, y archiva en Póliza Diaria y entrega a Administrador








BITÁCORA  1/0 








FICHA DE DEPÓSITO


1/0




















1.5. Recibe importe del usuario


















































RUNP


1/2














Hoja 7 de 7





Hoja 6 de 7





Hoja 5 de 7





Hoja 4 de 7








OFICIO


1/3





Hoja 3 de 7





Hoja 2 de 7





Hoja 1 de 7





1.4. Recibe RUNP, separa y sella 





1.3. Verifica y registra depósitos








PÓLIZA DE INGRESO DIARIO 1/0





1.2. Solicita ampliación líquida











RECIBO DE EXENCIÓN


1/1





1.3.1. Aplica adquisición por licitación y registra








POLIZA DE CHEQUE


1/0





SI





SI





NO





1.3.3. Elabora adecuaciones presupuéstales








FORMATO DE ADECUACIÓN DEL PRESUPUESTO


1/2





1.3.4. Elabora Formatos del SII








FORMATOS SII 1/2





1.7. Verifica y registra el efectivo de cuotas de recuperación y deposita en cuenta de Tesorería








POLIZA


1/0








INFORME DE CUOTAS


1/4





FIN





1.3.5. Maneja Fondo Fijo





1.3.2. Realiza conciliaciones e Informe








FORMATO DEL EDO. DEL EJERCICIO 1/2














CONCILIACIONES BANCARIAS 1/2





1.8. Elabora Póliza Diaria y concentrado














PÓLIZA DIARIA  1/0 





NO
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