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19. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE 

1.0
Propósito

1.1     Proporcionar información contable a la Subdirección de Recursos Financieros, que le permita tener una visión clara acerca del manejo de los recursos y de este modo tomar adecuadamente decisiones.

2.0
Alcance

2.1
A nivel interno este procedimiento aplica para la  Subdirección de Recursos Financieros de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud y el Área  del Registro Contable, quien recibe oficio de autorización del presupuesto y registra contablemente los movimientos con el fin de emitir los estados financieros, hasta que se cierra el ejercicio reportando saldos en ceros.
3.0
Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El Área de Control del Ejercicio del Presupuesto, será responsable de proveer al Área del Registro Contable copia de las Cuentas por Liquidar Certificadas y sus soportes inmediatamente después de haber sido tramitadas ante la DGPOP, de igual manera en caso de ser canceladas. Así como copia de autorización de afectaciones presupuestales.

3.2 Será responsabilidad de la Coordinación Administrativa y/o la  Subdirección de Recursos Financieros, solicitar al Área del Registro Contable la elaboración de cheques para pago a proveedores y gastos a comprobar por la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3.3 Será responsabilidad de la Subdirección de Recursos Financieros (Área del Registro Contable), la elaboración de cheques únicamente por instrucción de la Coordinación Administrativa.
3.4 Será responsabilidad de la Subdirección de Recursos Financieros y el Área del Registro Contable, la elaboración y cancelación de Pólizas de Diario, Pólizas de Egreso (cheque) y Pólizas de Ingreso, a partir de la documentación comprobatoria que dé origen a cada tipo de póliza. 

3.5 Será responsabilidad de la Subdirección de Recursos Financieros y el Encargado del Registro Contable,  emitir Estados Financieros y reportes contables mensuales.  

4.0 
Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de oficio y turno 
	1.1 Recibe oficio de asignación de Fondo Rotatorio por parte de DGPOP y turna al Subdirector de Recursos Financieros.

· Oficio

	Coordinación Administrativa

	2.0 Recepción de  oficio y turna copia
	2.1 Recibe oficio y turna una copia al Encargado del Registro Contable.

· Oficio

	Subdirección de Recursos Financieros

	3.0 Recepción de copia  , elaboración y registro de póliza 
	3.1  Recibe copia del oficio, elabora la Póliza de ingreso requisitando cargos y abonos.

3.2 Registra en el sistema contable la asignación de Fondo Rotatorio (póliza de ingreso),  revisa si hay diferencias (el balance general y la balanza de comprobación deben arrojar saldos en ceros). Si hay diferencias corrige el error, si no, rubrica y archiva póliza en la carpeta respectiva.

· Copia de oficio

· Anexo 10.3

	Subdirección de Recursos Financieros
(Área  del Registro Contable)

	4.0 Recepción de oficio  y turno 
	4.1 Recibe oficio de asignación del presupuesto de la DGPOP y turna a la Subdirección de Recursos Financieros. 

· Oficio

	Coordinación Administrativa

	5.0 Recepción de oficio y turna copia
	5.1 Recibe oficio de asignación del presupuesto y turna una copia al Encargado de Registro Contable 

· Oficio

	Subdirección de Recursos Financieros

	6.0 Recepción de copia , elaboración y registro de póliza
	6.1 Recibe copia del oficio, elabora Póliza de Diario  requisitando cargos y abonos. 

6.2 Registra en el sistema contable la asignación del presupuesto póliza de Diario, revisa si hay diferencias. Si hay diferencias corrige el error, si no, rubrica y archiva póliza en la carpeta respectiva.

· Copia de oficio

· Anexo 10.1

	Subdirección de Recursos Financieros
(Área  del Registro Contable)

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	7.0 Solicitud de cheque 


	7.1 Solicita cheque al Subdirector de Recursos Financieros para pago a proveedores y/o gastos a comprobar por el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales.

	Coordinador Administrativo

	8.0 Solicitud de elaboración de cheque 
	8.1 Solicita al Encargado del Registro Contable la elaboración de cheque requerido.
	Subdirección de Recursos Financieros

	9.0 Elaboración y entrega de cheque
	9.1 Elabora Póliza de Egreso requisitando cargos y abonos. Entrega al Subdirector de Recursos Financieros.

· Anexo 10.2
	Subdirección de Recursos Financieros 
(Área del Registro Contable)

	10.0 Recaba firmas y entrega al beneficiario
	10.1 Recaba firmas autorizadas en el cheque y entrega al beneficiario, el cual firma de recibido en la Póliza de Egreso. Turna póliza al Encargado del Registro Contable.

· Anexo 10.2
	Subdirección de Recursos Financieros

	11.0 Registro de póliza de egresos en el sistema contable
	11.1 Registra Póliza de Egreso en el sistema contable, revisa si hay diferencias. Si hay diferencias corrige el error, si no, rubrica y archiva póliza en la carpeta respectiva

· Anexo 10.2
	Subdirección de Recursos Financieros
 (Área  del Registro Contable)

	12.0 Entrega de fichas de depósito
	12.1 Entrega fichas de depósito como complemento a la comprobación de cada cheque recibido al Encargado del Registro Contable. 

· Fichas

	Subdirección  de Recursos Materiales y Servicios Generales

	13.0 Elaboración de pólizas de ingresos y registro
	13.1 Elabora Póliza de Ingreso requisitando cargos y abonos.

13.2  Registra Póliza de Ingreso en el sistema contable, revisa si hay diferencias. Si hay diferencias corrige el error, si no, rubrica y archiva póliza en la carpeta respectiva.

· Fichas

· Anexo 10.3

	Subdirección de Recursos Financieros 
(Área  del Registro Contable)

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	14.0 Entrega de copia de cuentas por liquidar certificadas
	14.1 Entrega copia de las Cuentas por Liquidar Certificadas y sus soportes al Encargado del Registro  Contable, de igual modo si existen cancelaciones.

· Copia de la C.L.C.

	Subdirección de Recursos Financieros 
(Área de Control del Ejercicio del Presupuesto)

	15.0 Recepción de documentos, elaboración y registro de póliza de diario 
	15.1 Recibe documentos y elabora póliza de diario,  requisitando cargos y abonos.

15.2 Registra Póliza de Diario en el sistema contable, revisa si hay diferencias. Si hay diferencias corrige el error, si no, rubrica y archiva póliza en la carpeta respectiva.

· C/C.L.C.

· Anexo 10.1

	Subdirección de Recursos Financieros 
(Área del Registro  Contable)

	16.0 Entrega copia de oficio de adecuaciones presupuestarias
	16.1 Entrega copia de oficios de adecuaciones presupuestarias al Encargado del Registro Contable.

· Copia de adecuaciones presupuestarias


	Subdirección de Recursos Financieros 
(Área de Control del Ejercicio del Presupuesto)

	17.0 Elaboración y registro de póliza de diario
	17.1 Elabora póliza de diario requisitando cargos y abonos

17.2 Registra Póliza de Diario en el sistema contable, revisa si hay diferencias. Si hay diferencias corrige el error, si no, rubrica y archiva póliza en la carpeta respectiva.

· Anexo 10.1


	Subdirección de Recursos Financieros 
(Área  del Registro  Contable)


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	18.0 conciliación de registros e impresión de estados financieros
	18.1 Concilia los registros de disponible en tesorería del sistema contable con el Auxiliar del Control del Ejercicio del Presupuesto, si existen diferencias corrige.

18.2 Cierra el mes correspondiente, imprime del Sistema Contable los estados financieros. Turna al Subdirector de Recursos Financieros.

· Estados Financieros

	Subdirección de Recursos Financieros 
(Área  del Registro  Contable)

	19.0 Revisión de Estados Financieros
	19.1 Revisa Estados Financieros y turna al Encargado del Registro Contable.

Procede:

No: regresa a la actividad 18

Si: continua procedimiento

	Subdirección de Recursos Financieros

	20.0 Traspaso de saldos
	20.1 Traspasa saldos contables al mes siguiente.


	Subdirección de Recursos Financieros 
(Área  del Registro Contable)

	21.0 Recepción de oficio y turno
	21.1 Recibe el oficio de DGPOP con la solicitud de reintegro del Fondo Rotatorio, turna al Subdirector de Recursos Financieros.

· Oficio

	Coordinación Administrativa

	22.0 Recepción de oficio y turna copia
	22.1 Recibe oficio y turna una copia del oficio de reintegro de Fondo Rotatorio  al Encargado  del Registro Contable. 

· Oficio

	Subdirección de Recursos Financieros

	23.0 Verificación de saldo, elaboración de cheque y oficio
	23.1 Verifica disponibilidad del saldo bancario, elabora cheque y oficio de reintegro.
· Anexo 10.2
· Oficio

	Subdirección de Recursos Financieros 
(Área  del Registro Contable)

	24.0 Procede al cierre del ejercicio
	24.1 En el mes de diciembre procede al cierre del ejercicio.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6 .0
Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	N/A

	Circular 01
	N/A 

	Manual de Organización Especifico de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud
	N/A

	Guía Técnica de Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	N/A

	
	


7.0

 Registros 

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

	Copia del oficio de autorización de presupuesto
	5 Años
	Subdirección de Recursos Financieros


	Número de oficio

	Copia del oficio de asignación de fondo rotatorio
	5 Años
	Subdirección de Recursos Financieros
	Número de oficio

	Pólizas de ingresos, egresos , diario y estados financieros
	5 Años
	Subdirección de Recursos Financieros
	Número y tipo de póliza

	Copia del oficio de autorización de adecuaciones presupuestarias
	5 Años
	Subdirección de Recursos Financieros
	Número de oficio


Glosario

8.1 DGPOP: Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.
8.2 Fondo Rotatorio: Cantidad que la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto asigna a cada Unidad Administrativa, con la finalidad de que éstas puedan cubrir necesidades de emergencia, esta cantidad será reintegrada a la D.G.P.O.P., al  termino de cada ejercicio.

9.0

 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	 N/A
	N/A
	N/A


10.0
Anexos
10.1 póliza de Diario  CAD-GR-RE-069

10.2 póliza de Egreso  CAD-GR-RE-070

10.3 póliza de Ingreso CAD-GR-RE-071
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