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25. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE
PÓLIZAS DE INGRESO MEDIANTE EFECTIVO Y DE DIARIO
1.0 Propósito
1.1 Registrar por medio de las pólizas, los diferentes movimientos contables y presupuestales de los diferentes gastos que realiza la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (S.P.P.S.), con el objetivo de llevar un control de los ingresos.
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 ingreso mediante efectivo y de diario.
· Verificar que toda póliza se encuentre soportada con copia de los documentos que la originaron; sólo en los casos de ingresos mediante ficha o depósito se retendrá la copia original.
· 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 Devolución de efectivo
	1.1 Devuelve en efectivo mediante memorando remanentes de viáticos y pasajes a la D.O.
· Memorando
	Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (Áreas de estructura)

	2.0 Recepción de efectivo
	2.1 Recibe efectivo y lo entrega al D.A.G.
· Memorando
	Dirección de Operación

	3.0 Recepción de efectivo
	3.1 Recibe efectivo, e instruye al Área de Recursos Financieros y Presupuestales para que se realice el depósito respectivo.
· Memorando
	Departamento de Apoyo Gerencial

	4.0 Revisión y Requisición de ficha de depósito
	4.1 Revisa el monto del reintegro y requisita debidamente la ficha y realiza el depósito en la institución bancaria, tomando nota de quién lo entrega y por qué concepto.
· Memorando
· Ficha de depósito (F-DAG-03)
Procede: 
No: Regresa a la actividad 1.

Sí: Continúa procedimiento.
	Departamento de Apoyo Gerencial (Área de Recursos Financieros y Presupuestales)

	5.0 Elaboración de póliza de ingreso
	5.1 Elabora Póliza de Ingreso (cargo a bancos contra deudores diversos) requisitando además fecha de elaboración, número de póliza, concepto e iniciales y rúbrica o firma del personal que elabora, revisa y autoriza.
· Formato (F-DAG-03)
· Formato (F-DAG-04)
	Departamento de Apoyo Gerencial (Área de Recursos Financieros y Presupuestales)

	6.0 Archivo de póliza
	6.1 Anexa a la póliza elaborada, la ficha de depósito en copia original y archiva por número consecutivo.

· Copia Ficha de depósito 
· Copia Póliza de Ingreso

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


5.0 Diagrama de Flujo

	Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (Áreas de estructura)
	Dirección de Operación


	Departamento de Apoyo Gerencial
	Departamento de Apoyo Gerencial ( Área de Recursos Financieros y Presupuestales)
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	Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (Áreas de estructura)
	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 dela Secretaría de Salud
	No aplica


7.0 Registros 

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

	Ficha de depósito bancario, de efectivo
	5 años
	Departamento de Apoyo Gerencial
	No aplica

	Póliza de Ingreso
	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 Ficha de Depósito (F-DAG-03)
10.2 Póliza de Ingreso (F-DAG-04) (electrónico)
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Revisión y Requisición de ficha de depósito




































































- Copia Ficha de depósito


- Copia Póliza de Ingreso
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Archivo de póliza








TERMINO





A








Elaboración de póliza de ingreso
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Recepción de efectivo
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