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26. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE
PÓLIZAS CHEQUE - EGRESO
1.0 Propósito
1.1 Registrar por medio de pólizas de egreso, los diferentes movimientos contables y presupuestales de las erogaciones que realiza la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (S.P.P.S) para el cumplimento de sus programas.
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a la Dirección de Operación (D.O.) a través del Departamento de Apoyo Gerencial (D.A.G).
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El D.A.G. (Área de contabilidad) será el área responsable de:

· Manejar y custodiar de las pólizas de egreso y de diario.

· Verificar que toda póliza se encuentre soportada con copia de los documentos que la originaron.

· Archivar las pólizas en orden consecutivo.

· Verificar que las pólizas reflejen los diferentes movimientos contables y presupuestales que genere la S.P.P.S.

· Conservar las pólizas durante cinco años, según lo establecido en el Artículo 67 del Código Fiscal de la Federación, además del ejercicio del presente año.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de solicitud de viáticos y Facturas
	1.1 Recibe de las diferentes áreas de la Subsecretaría, la(s) solicitud(es), de viáticos, (F-DAG-05) pasajes y/o gastos de camino; así como del Área de Recursos Materiales y Servicios Generales, las facturas o pagos diversos que guarda esta Unidad, y turna al D.A.G., los documentos para su trámite.
· Formato (F-DAG-05)
· Facturas
	Dirección de Operación

	2.0 Solicitud de viáticos, facturas e instrucción para verificación presupuestal
	2.1 Recibe documentos e instruye al Área de Recursos Financieros y Presupuestales se verifique si hay disponibilidad presupuestal.
· Formato (F-DAG-05)
· Facturas
	Departamento de Apoyo Gerencial

	3.0 Verificación Presupuestal
	3.1 Recibe documentos y verifica si hay disponibilidad presupuestal.
Procede:
No: Termina procedimiento.
Sí: Continua procedimiento.  Fotocopia los documentos, elabora cheque y Póliza de Egreso (F-DAG-06), (cargo a deudores diversos con  abono a bancos). Los originales los entrega al área de Cuentas por Liquidar Certificadas para su trámite respectivo y el cheque junto con la póliza de egreso lo turna al Departamento de Apoyo Gerencial para las firmas correspondientes.

· Formato (F-DAG-05)
· Formato (F-DAG-06)
· Cheque

· Facturas
	Departamento de Apoyo Gerencial (Área de Recursos Financieros y Presupuestales)

	4.0 Recepción de Cheque para firmas de autorización
	4.1 Recibe cheque y póliza de egresos, revisa, rubrica, recaba firma autorizada de la Dirección de Operación y devuelve al Área de Recursos Presupuestales y Financieros.
· Cheque
· Formato (F-DAG-06)
	Departamento de Apoyo Gerencial


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0 Recepción y pago de cheque
	5.1 Autorizado el cheque lo entrega al beneficiario (previa identificación) recabando la firma o sello en la póliza de egresos, nombre y fecha de quien recibe físicamente el cheque.
· Cheque
· Formato (F-DAG-06)
	Departamento de Apoyo Gerencial (Área de Recursos Financieros y Presupuestales

	6.0 Archivo de pólizas
	6.1 Firmada la póliza de egresos, se anexan copias que servirán de soporte y archiva por número consecutivo.
· Formato (F-DAG-06)
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Apoyo Gerencial (Área de Recursos Financieros y Presupuestales


5.0 Diagrama de Flujo

	Dirección de Operación
	Departamento de Apoyo Gerencial


	Departamento de Apoyo Gerencial (Área de Recursos Financieros y Presupuestales)
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	Dirección de Operación
	Departamento de Apoyo Gerencial


	Departamento de Apoyo Gerencial (Área de Recursos Financieros y Presupuestales)

	
	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Disposiciones Generales para la Administración de Recursos Financieros, Materiales y Humanos
	No aplica

	Manual de Organización de la S.P.P.S.
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Póliza de Egreso
	5 años
	Departamento de Apoyo Gerencial
	No aplica

	Solicitud de viáticos
	5 años
	Departamento de Apoyo Gerencial
	No aplica


8.0 Glosario
8.1 D.A.G. Departamento de Apoyo Gerencial.
8.2 D.O. Dirección de Operación.
8.3 S.P.P.S. Subsecretaria de Prevención y Promoción de la Salud.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Solicitud de Viáticos (F-DAG-05) (electrónico)
10.2 Póliza de Egreso (F-DAG-06)
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Recepción de Cheque para firmas de autorización











- Formato (F-DAG-05)


- Formato (F-DAG-06)


- Facturas


- Cheque



































TERMINO











Formato (F-DGA-06)
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Recepción y pago de cheque
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Verificación presupuestal











- Formato (F-DAG-05)


- Facturas
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Solicitud de viáticos, facturas e instrucción para verificación presupuestal











- Formato (F-DAG-05)


- Facturas
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Recepción y pago de cheque
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- Cheque


- Formato (F-DAG-06)
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TERMINO








Procede











- Cheque


- Formato (F-DAG-06)
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Recepción de solicitud de viáticos y Facturas








1











	CONTROL DE EMISIÓN

	
	Elaboró :
	Revisó :
	Autorizó:

	Nombre
	LIC. MAYRA VALLE NAVARRO
	C.P. ARTURO NÁJERA MELLADO
	EDITH ACOSTA PÉREZ

	Firma
	
	
	

	Fecha
	Junio 15, 2010
	Junio 15, 2010
	Junio 15, 2010



