	[image: image2.png]



	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Logotipo de la Unidad (Cuando Aplique)
	

	
	Subdirección de Operación del InDRE
	
	

	
	63. Procedimiento para cuotas de recuperación
 
	
	Rev.1

	
	
	
	Hoja: 1 de 17


	[image: image1.png]



	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Logotipo de la Unidad (Cuando Aplique)
	

	
	Subdirección de Operación del InDRE
	
	

	
	63. Procedimiento para cuotas de recuperación

	
	Rev.1

	
	
	
	Hoja: 17 de 17



63. PROCEDIMIENTO PARA CUOTAS DE RECUPERACIÓN
1.0 
Propósito
1.1 Establecer los mecanismos de control en la recaudación, registro y entero de cuotas de recuperación.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable a la Dirección General Adjunta, Dirección de Diagnóstico y Referencia, Dirección de Servicios y Apoyo Técnico,   Subdirección de Operación y Jefaturas de Departamento Técnicos del Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos (InDRE).

2.2 A nivel externo aplica a Laboratorios Estatales de Salud Pública, Instituciones del Sector Salud y público en general.
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1  La Dirección de Servicios y Apoyo Técnico del InDRE define los servicios que son objeto de cobro como cuotas de recuperación, las cuáles a la fecha se encuentran clasificadas como: actividades de  diagnóstico y referencia, productos para el diagnóstico, cepas microbianas, cursos de capacitación, consulta Dermatológica y evaluación de productos, pruebas, reactivos y equipo.
3.2  Los costos de los servicios que son objeto  de cuotas  de recuperación son expresados en el documento denominado “Tabulador de Cuotas de Recuperación” que forma parte de los anexos de este documento.

3.3 La actualización y difusión del tabulador es responsabilidad  de la Dirección de Servicios y Apoyo Técnico del InDRE quien tramitará ante la DGPOP, PBP y la SHCP las aprobaciones y actualizaciones a los nuevos costos que se generen.

3.4 La Subdirección de Operación será la  responsable de actualizar el presente procedimiento.

3.5 Las fases del control de cuotas de recuperación son: Atención al paciente, recaudación, registro y entero. La Subdirección de Operación será la encargada de llevarlas a cabo.
4.0 Descripción de la actividad
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0  Atención al paciente
	1.1  Recibe muestra mediante oficio, acompañado del “formato único para el envío de muestras biológicas” y con una copia del baucher (comprobante depósito para la Subdirección de Operación).

· Formato único para el envío de muestras biológicas
· F2 “para el control por estudio”.
	 Departamento de Control de Muestras y Servicios

	2.0  Recepción de Pago
	2.1
Recibe del área de  recepción de muestras, el baucher y el formato F2 y registra en su sistema.

2.2
Imprime su concentrado diario, para emitir el RUI correspondiente por el importe del baucher y/o  depósito vía electrónica y al final del día 

· Recibo Único de Ingresos (RUI)
	Subdirección de Operación 

(Cajero)

	3.0
Registro  Contable
	3.1
Valida el concentrado que recibe de caja contra la copia del “RUI” verifica  efectivo y depósitos, así como también casos especiales de cancelación en su caso.

3.2
Deposita el efectivo en la cuenta bancaria asignada para ello y turna ficha de depósito para su captura en Contabilidad

3.3
Emite reporte mensual de lo recaudado por concepto de cuotas de recuperación, en donde se identifican, los importes que corresponde a aprovechamientos y productos
3.4
Realiza conciliación bancaria entre estados de cuenta y lo registrado contablemente en la cuenta de bancos. 

3.5
Solicita vía Internet en el sistema sit/hacienda.gob donde nos proporcionan línea de captura por cada uno de los conceptos requeridos ( aprovechamientos o productos)
3.6 Elabora cheque a nombre de la tesorería de la federación por su importe correspondiente.

· Ficha de depósito
· Reporte mensual
	Subdirección de Operación 

(Recursos  Financieros/Contabilidad)

	4.0
Declaración general de pagos y servicios
	4.1
Requisita formato F-16 Declaración general de pagos y servicios, tres tantos originales para la Secretaria de Hacienda y Crédito  Público  (TESOFE).
4.2
Recaba firmas autorizadas en formato F16 y cheques

4.3 Acude al banco y a  la Tesorería de la Federación a realizar el entero dentro de los primeros 5 días hábiles del mes.
4.4 Elaborar oficio para el DGE, anexando una copia de entero, auxiliares contables. conciliaciones bancarias, cuotas de recuperación, balanza de comprobación y  estados de  cuenta  bancarios
4.5 Entrega de acuses a la secretaria de recursos financieros para su resguardo en el archivo contable
· Justificación Técnica, Formato F16
· [image: image1.png][image: image2.png]Oficio de declaración con documentos soporte
· Acuses 
Termina procedimiento
	Subdirección de Operación 

(Recursos Financieros)


5.0
Diagrama de Flujo

	Departamento de Control de Muestras y Servicios
	Subdirección de Operación

(Cajero)
	Subdirección de Operación
(Recursos  Financieros/Contabilidad)
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CENTRO NACIONAL DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
Y CONTROL DE ENFERMEDADES Salugd
INSTITUTO DE DIAGNOSTICO Y REFERENCIA EPIDEMIOLOGICOS

CUADRO RESUMEN POR CONCEPTO Y
PERIODO DEL 26/11/2009 AL 21/12/2009

CLAVE DESCRIPCION DEL SERVICIOQ SUBTOTAL
050-03 ELECTROFULGURACION 0.00
1A1506004 Deteccién de Herpes 1-2 por PCR en tiempo reat 0.00
1A3512002 Determinacién de anticuerpos IgM especificos por ELISA de captura 172,00

{Mac-ELISA) en muestras de sucro
TA5520001 Determinacién de anticuerpos anti VtH-1 (ELISA, dot-ELISA, AP) 103.00
1A5520002 Prueba serolégica confirmatoria (western blot) 2,046.00
1A5520011 Determinacion de carga viral para VIH 1,383.00
146521001 Determinacion en suero de anticuerpos IgM anti HAV (ELISA) 206.00
1A6522001 Perfil seroiégico de la hepatitis B (HBsAg, anti-HBsAg, IgM :;n(i-HBc) 554.00
1A6523001 Determinacién en suero de anticuerpos (totales) anti HCV (ELISA) 206.00
146523002 Carga viral para el virus de a hepatitis C 2,740.00
1A6523003 Genotipificaci6ii para el virug de Ia hepatitis C B 548.00
1B2542002 Alslamiento, identificacion y serotipificacién de Salmonella spp a partir de 8,610.00

muestras clinicas o cepas
1B4556002 Determinacién de anticuerpos anti T. pallidum (FTA-ABS) 3,680.00
1B4556003 Prueba VDRL (anticuerpos anti cardiolipina-lecitina) 255.00
1B4557001 Identificacion del agente en exudado uretrat {(IF directa, hibridacién) 684.00
1B5563001 Alslamiento e identificacion de Brucella spp a partir de muestras clinicas 86.00
1B5563007 Perfil serolagico de la brucelosis 264.00
185564001 Aislamiento a partir de muestras de sangre, LCR o biopsias de tejido u orina 924.00
1B5564002 Determinacién de anticuerpos anti-leptospira en muestra Gnica de suero 1,512.00

(microaglutinacion)
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Reporte de auxiliares 31/Diciembre/09
Dic/2009
Cuentas con moneda: 0 .- Todas Folio: 00001
Cuenta  Descripcion de la cuenta Saldo Inicial
Tipo Nomero  Fecha Concepto del mavimiento Cargos Abonos Saldos.
11203-002-0002-0000-0600 CTA, 4023238207 HSBC 80,544.91
Ig 1 01/12/2008 C.R. 93655-93708 F/ HSBC EFE 2,995.00 0.00 83.539.91
] 2 02/12/2009 C.R. 93709-93759 ¥/ HSBC EFE 3.027.00 0.00 86,566.91
Eg 1 03/12/2009 CHEQUE 9663 TESORERIA DE LA 0.00 36.00 6,53091
FEDERACION ENTERO DE
INTERESES GANADOS CTA
CUOTAS DE RECUPERACION DEL
MES DE NOVIEMBRE.
Ig 3 03/12/2008 C.R. 93760-83804 F/ HSBC EFE 13,666.00 0.00 109,095.91
ig 3 03/12/2009 R. 93794 CTO DE DIAG 2,600.00 0.00 102,696.91
MICROBIOLOGICO SADE C V 01-
DIC-08
Ig 4 04712/2009 C.R. 93805-03859 F/ HSBC EFE 5,652.00 0.00 108,348.91
Dr 1 071212009 C.R. 93850-93914 F/ HSBC EFE 6,677.00 0.00 115,025.91
or 0711212009 R. 93812 HOSPITAL GENERAL DE 294.00 0.00 115,219
ENSENADA 1-DIC-09
Ig 5 08/12/2609 C.R.93915-93971 F/ HSBC EFE 4,661.00 0.00 119,980.91
ig 6 09/12/2009 C.R. 93972-94014 F/ HSBC EFE 28,184.00 0.00 148,164.91
Ig 7 1012/2069 C.R. 94015 -94063 F/ HSBC EFE 17,306.00 0.00 165,470.91 -
Eg 2 1111212009 CHEQUE 9664 MYRNA LOPEZ 0.00 588.00 164,882.91
VAZQUEZ REEMBOLSO POR -
ESTUDIOS NO REALIZADCS,
DEPOSITADO EN CTA BANCOMER
2705962250,
ig 8 1171212009 C.R. 94084 -94109 F/ HSBC EFE 3,686.60 0.00 168,568.91
Dr 187 13/12/2008 APLICACION DE INTERESES 98.19 0.00 168,667.10
GANADOS EN EL MES DICIEMBRE
08 SEGUN £DO DE CTA
4023238207,
g g 14/12/2008 C.R.94110-84154 F/ HSBC EFE 1,770.00 .00 170,437.10
Ig 9 1411212609 R. 94153 SERVICIOS DE SALUD 610.00 0.00 171,047.10
DE TAMAULIPAS 10-DIC-08
Ig 2 1471212009 R. 84154 CTO DE INVEST 8,027.00 0.00 179,074.10
ALIMENTACION DESARROLLO 01~
DIC-09
g 10 151212009 C.R. 94155-94197 F/ HSBC EFE 1476.00 0.60 180,850.10
g 0 15/12/2009 R. 84197 INVESTIGACION 514.00 0.00 181,064.10
APLICADA SA DE C V 11-DIC-0%
Ig 11 16/12/2009 C.R. 94198-94244 F/ HSBC EFE 1,950.00 0.00 183,014.10
g 12 1771212008 C.R. 94245 -94281 F/ HSBC EFE 181100 0.00 184,925.10
Ig 13 18/12/2009 C.R. 4682-84313 F/ HSBC EFE 1,116.00 0.00 186,041.10
g 14 211212009 C.R. 94314-94319 F/ HSBC EFE 180.00 0.00 186,221.10 .
ig 14 21/12/2009 R. 84319 INSTITUTO DE SALUD 2,790.00 0.00 189.011.10
CHIAPAS TUSXTLA GTZ 11-DIC-08
Ig 15 28/12/2008 APLI DEP DIRECTOS S/EDC CTA 182.00 0.00 188,193.10
01-DIC-09
g 15 28/12/2009 APLI DEP DIRECTOS S/EDO CTA 264.00 0.00 189,487.10
02-DiC-08
Ig 15 28/12/2009 APL| DEP DIRECTOS S/EDO CTA 20.723.00 0.00 218,21010
02.0IC-09
g 15 2811212009 APLI DEP DiRECTOS S/EDO CTA £40.00 0.00 219,850.10
07-DIC-08
Ig 15 28/12/2009 APL) DEP DIRECTOS SIEDO CTA 548.00 0.00 220,398.10
14-DIC-09
g 15 28/12/2008 APL} DEP DIRECTOS S/IEDO CTA 10,500.00 0.00 230,898.10
18-DIC-09
Total de CARGOS, ABONOS Y SALDO 150,977.19 624.00 230,898.10
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SECRETARIA DE SALUD INDRE

Proiongacion Carpic 470"
Delegacion Miguel Hidalgo

Tipo de moneda :
Todas

Balanza de comprobacion al 31/Diciembre/09

a4

 SSA-630502-Citt

Pégina: 1

Ni'm, cuenta Descripcion Saldo anterior Debe Haber Saldo actual
11105-000-0000-0000-0000 ADQUISICIONES DE BIENES DE 10,809,268.75 7,266,557.63 0.00 18,075,826.38
11105-001-0000-0000-0000 BIENES DE CONSUMOC 10,808,268.75 7,266,557.63 0.00 18,075,826.38
11105-001-2000-0000-0000 MATERIALES Y SUMINISTROS 10,809,268.75 7,266,557.63 0.00 18,075,826.38
11105-001-2000-2100-0000 MATERIALES Y UTILES DE A 399,813.94 243,634.11 0.00 643,448.05
11105-001-2000-2100-2101 MATERIALES Y UTILES OF1 151,665.85 24,664.44 0.00 176,530.2%
17105-001-2000-2100-2102 MATERIALES DE LIMPIEZA 10,903.08 3,270.00 0.00 14,173.08
11135-001-2000-2100-2103 MATERIAL DIDACTICO 0.00 0.00 0.00 0.00
11105-001-2000-2100-2104 MATERIAL ESTADISTICO Y 0.00 0.00 0.00
1106-001-2000-2100-2105 MATERIALES Y UTILES DE 0.00 0.00 0.00
11105-001-2000-2100-2106 MATS Y UTIL P/ PROC EN 237,245.01 212,229.67 0.00
11105-001-2000-2100-2107 MATS P/AINFOR ACTIV INVE 0.00 3,270.00 0.00
1 5-001-2000-2200-0000 PRODUCTOS ALIMENTICIOS 38,318.00 50,476.20 0.00 i
1 3-001-2000-2200-2204 ALIMENTOS P/ PERSONAL | 52,438.00 29,336.20 0.00 81,774.%01
1 »001-2000-2200-2206 ALIMENTOS P/PERS DERIV 0.00 0.00 0.00 0.00
11105-001-2000-2200-2207 PRODUCTOS ALIMENTICIO¢ 35,880.00 21,140.00 0.00 57,0200
14105-001-2000-2300-0000 HERRAMIENTAS REFACCIO 121,051.79 101,804.55 0.0
11105-001-2000-2300-2301 REFACCIONES, ACCESOR! 101,751.61 101,804.55 0.00
11105-001-2000-2300-2302 REFACCIONES Y ACCESOR 18,300.18 0.00 0.00

1105-001-2000-2300-2303 UTENSILIOS P/ SERVICIO 0.00 .00 0.00
11105-001-2000-2400-0000 MATERIALES Y ARTICULOS 76,375.21 0.00 0.00
11'105-001-2000-2400-2401 MATERIALES DE CONSTR 26,348.50 0.00 0.00
11105-001-2000-2400-2402 ESTRUCTURAS Y MANUFA 48,006.68 0.08 0.00
11105-004-2000-2400-2403 MATERIALES COMPLEMEN 0.00 0.00 0.00
11105-001-2000-2400-2404 MATERIAL ELECTRICO Y EL 2,019.03 0,00 0.00
11105-001-2000-2500-0660 MAT PRIM DE PROD, PROD 10,072,959.35 5,939,137.13 0.00
11105-001-2000-2500-2501 MATERIA PRIMAS DE PROD 0.00 0.00 0.00
11105-001-2000-2500-2502 SUSTANCIAS QUIMICAS 8,233,328.27 4,778,419,03 0.00
13105-001-2000-2500-2503 PLAGUICIDAS, ABONOS Y F 0.00 0.00 0.00
1:105-001-2000-2500-2504 MEDICINAS Y PRODUCTOS 0.00 0.00 0.00
11105-001-2000-2500-2505 MATERIALES ACCES Y SUNM 218,098.37 322.00 0.00
11105-001-2000-2500-2506 MATERIALES ACCES Y SUM 1,623,532.71 1,160,396.10 0.00
11105-001-2000-2600-0000 COMBUSTIBLES LUBRICANT 44,806.96 8.00 0.0
11105-001-2000-2600-2602 COMB, LUB Y ADT PAVEH O 44,896.96 0.00 0.00
11105-00%-2000-2700-0000 VESTUARIO BLANCOS PREN 5,853.50 631,506.64 0.00
11£05-001-2000-2700-2701 VESTUARIO UNIFORMES Y 5,863.50 931,505.64 0.00
11105-001-2006-2700-2702 PRENDAS DE PROTECCION 0,00 0.60 0.00

5-001 2000-2700-2703 ARTICULOS DEPORTIVOS 0.00 0.00 0.00

1 *-001-3000-0000-0000 SERVICIOS GENERALES 0.00 0.00 0.00
1x  -001-30G0-3600-0000 SERVICIOS DE IMPRESION 0.00 0.00 0.00
11105-001-3060-3600-3601 IMP DOCTQS OFICIALES PR 0.00 0.00 0.00
+1106-000-0000-0000-0000 ADQUISIONES DE BIENES INM 0.00 0.00 0.00
11106-001%-0000-0000-0000 BIENES INMUEBLES 0.00 0.00 0.00

106-001-6000-0000-0000 BIENES MUEBLES E INMUEBL 0.00 0.00 0.00

15-001-5000-5100-0000 MOBIL'ARIO Y EQUIPO DE Al 0.00 0.00 0.00

11146-001-5000-5200-0000 MAQ Y EQU AGROP IND CO 0.00 0.00 0.00
11196-001-5000-5300-0000 VEHICULOS Y EQUIPO DE T 0.00 0.00 0.00
111J6-001-5000-5400-0000 EQUIPO £ INSTRUMENTAL 0.00 0.00 0.00
11106-601-5000-5400-5401 EQUIPO MEDICQ Y DE LAB( 0.00 0.00 0.00
14106-001-5000-5400-5402 INSTRUMENTAL MEDICO Y 0.00 0.00 0.00
*1106-001-5000-5500-0000 HERRAMIENTAS Y REFACC 0.00 0.00 0.00
11213-000-0000-0000-0000 BANCOS 80,548.76 150,977.18 624.00
11:233-001-0000-0000-0060 BANCOS FEDERAL 3.85 0.00 0.00
11203-001-0001-0000-0000 CTA. 4017744863 BITAL 2002 0.00 0.00 0.00
11203-001-0002-0000-0000 CTA. 4023238017 HSBC 3.85 0.00 0.00
11203-001-5200-5206-0000 MAQUINRIA Y EQUIPO ELE 0.00 0.00 0.00

11373-002-0000-0000-0000 CUOTAS DE REGUPERACION 80,544,91 150,977.19 624.00
1%203-002-0001-0000-0000 CTA. 51026044863 SANTANDE 0.00 0.00 0.00
11203-002-0002-0000-0000 CTA. 4023238207 HSBC 80,544.91 180,977.1¢ 624.00
11205-000-0000-0000-0000 DEUDORES DIVERSO 24,542.86 62,656.07 62,656.07
11208-001-0000-0000-0000 GASTOS POR COMPROBAR 24,535.52 0.00 0.00 24,5355
11266-001-0001-0000-C000 AABAA 0.00 .00 0.00 0eg
*1206-001-G001-0000-0001 ALTUZAR ARENAS EDWIN 0.00 0.00 0.00 0.
11206-001-0002-0000-0000 BBBEB 0.00 0.00 0.00
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6.0  Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud 2010
	NO APLICA

	Manual de Organización Específico del Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos 2010
	DG-MA-002

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de la Secretaría de Salud. 2008
	NO APLICA

	Formato por tipo de servicio

	NO APLICA

	Formato F-16

	NO APLICA

	Estados de cuenta bancarios
	NO APLICA

	Auxiliares contables

	NO APLICA

	Conciliaciones bancarias

	NO APLICA

	Resumen de cuotas de recuperación
	NO APLICA

	Balanza de comprobación

	NO APLICA


7.0 Registros

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

	Lista de cobro de los

estudios efectuados
	
	Encargado de REFI
	NO APLICA

	Lista de cobro de 

servicios
	
	Encargado de REFI
	NO APLICA

	Formato F-2 para el control por estudio
	
	Encargado de REFI
	NO APLICA

	Formato F-16 Declaración general de pago de productos y aprovechamientos
	
	Encargado de REFI
	NO APLICA

	Justificación  técnica
	
	Encargado de REFI
	NO APLICA

	Auxiliares Contables
	
	Encargado de REFI
	NO APLICA

	Conciliaciones Bancarias
	
	Encargado de REFI
	NO APLICA

	Cuotas de recuperación
	
	Encargado de REFI
	NO APLICA

	Balanza de comprobación
	
	Encargado de REFI
	NO APLICA


8. Glosario
8.1  Entero:
Recaudación de pagos por servicios que brinda el Instituto durante el mes para su entero a la Tesorería de la Federación (TESOFE)
Cuando en este procedimiento se haga referencia a las siguientes abreviaturas se entiende por: 

DGPOP
Dirección General de Programación Organización y Presupuesto
PBP
Patrimonio de la Beneficencia Pública
SHCP
Secretaría de Hacienda y Crédito Público

RUI
Registro Único de Ingresos
 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

Anexo 1.
Resumen mensual del tabulador de cuotas de recuperación 


Anexo 2.
Formato para el control por estudio F2.    

Anexo 3.
Formato único para el envío de muestras biológicas
Anexo 4.
Justificación  técnica
Anexo 5.
Auxiliares contables


Anexo 6.
Conciliaciones bancarias


Anexo 7.
Cuotas de recuperación


Anexo 8.
Balanza de comprobación
Anexo 9.
Formato F-16. Declaración general de pago de productos y aprovechamientos
Anexo 1. Resumen mensual del tabulador de cuotas de recuperación 
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Anexo 9. Formato F-16. Declaración general de pago de productos y aprovechamientos 

Inicio





1





Atención al paciente








F2 control estudio”











F. de envío











Oficio Sol.











RUI








2





Recepción de Pago








Termino





Of. y docs soporte











Acuse











Registro  Contable








Ficha / depósito











Reporte mensual





Declaración general de pagos y servicios








4





3








_1234078062.doc
[image: image1.png]






