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Subdirecciéon de Recursos Financieros
Departamento de Contabilidad

Caratula de validacién de vigencia

Ciudad de México, a 25 de septiembre de 2023.

Se hace referencia al inciso A) del Procedimiento para la validacidén de
vigencia de las normas internas y transversales en el Sistema de
Administraciédn de Normas Internas de la APF (SANI). Con fundamento en el
articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal, el
Manual de Procedimientos del Departamento de Contabilidad, registrado en
el Inventario de Normas Internas del Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), se actualizé considerando 1los
criterios de vigencia, cambid de autoridades y revisién del Marco Juridico,
por lo cual dicho documento se encuentra vigente y es aplicable de acuerdo

con lo establecido en el mismo, Por lo anterior, la Direccidn
Administracién y Finanzas valida la vigencia de la norma interna
administrativa:
Clasifi- G R “Fecha de | Fecha de
i cacion Nombre | Homoclave | o.;1icacién/difusion | revision
Manual de
Departamento Procedimientos INPER-
de MP del NIA-RRFF- 25/09/2023 05/09/2023
Contabilidad Departamento de | 0004
Contabilidad

Responsable del documento

\

:
_ :fé,’”;)

i
v
Mtro. Luis Enrique Sanchez Cuevas
Jefe del Departamento de
Contabilidad

2023
? Francisco
o VILA



- SALUD

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

INPer-DAF-SRF-
DC-MP

Rev. 7

Hoja: 1 de 5

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Septiembre, 2023

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre

Mtro. Luis ?nrique Sanchez Cuevas

Lic. Dora Luz Hernandez Juarez

Jefe del Departamento de

Gral. Rafael Antonio ,Go/b;xin Villegas
f

Puesto-Cargo R i nt}bﬂﬁ i Subdlfc‘:tora de Bef:ursos Financieros
Fima |- I~ e — — o
Fecha 05-06-23 05-09-23
Reviso6 por el Dep de O i y Ing. Maria del Rosario Campos Martinez




INPer-DAF-SRF-
DC-MP
SALUD DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Rev. 7
Hoja: 2 de 5
INDICE
HOJA
INTRODUCCION 3
l.- OBJETIVO DEL MANUAL 3
Il.- MARCO JURIDICO 4
Ill.- PROCEDIMIENTOS: 5

1.- Registro de subsidios federales

2.- Registro de ingresos propios y otros ingresos

3.- Registro de ingresos por intereses ganados en inversiones

4.- Registro de pago a proveedores, acreedores, retenciones y contribuciones a favor de
terceros

5.- Registro de pago de némina

6.- Registro de salidas de almacén

7.- Registro de gastos a comprobar

8.- Elaboracion de estados financieros

9.- Registro de recursos de terceros destinados a financiar proyectos de investigacion

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisé:

Autorizé:

Nombre

Mtro. Luis Enrique Sanchez Cuevas

Lic. Dora Luz Hernandez Juarez

Puesto-Cargo

Jefe

| Departamento de
// Contabilidad
b S—— &

-5

Subdirectora de Recursos Financieros

Gral. Rafae! Anmrilio Cobaxifi Villegas

Director de( drpi y Finanzas

Firma

Y i

>

w\\

Fecha

05-06-23

=> W

05-092

Reviso por el Dep:

de O izacion y

ing. Maria del Rosario Campos Martinez

A
[/ A 07-00-23
& 1




INPer-DAF-SRF-
DC-MP

o SALUD DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Rev. 7

Hoja: 3de §

INTRODUCCION

El Departamento de Contabilidad depende de la Subdireccion de Recursos Financieros, la cual se encuentra
adscrita a la Direccién de Administracién y Finanzas.

Atendiendo la indicacién de la Direccion de Administracién y Finanzas se realiza el presente manual de
procedimientos el cual servira como una herramienta indispensable en la operacion de las areas que se
encuentran dentro de la estructura autorizada.

Con el propésito de ofrecer al personal del Departamento de Contabilidad un instrumento normativo de consulta,
actualizado y accesible que les permita conocer la operacion contable y financiera realizada en la Institucion y
con ello, poder proporcionar de forma oportuna y confiable la informacién necesaria para una adecuada toma de
decisiones.

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacién detallada, ordenada,
sistematica e integral sobre politicas, sistemas y procedimientos de las distintas actividades que se realizan en el
Departamento de Contabilidad, asi como la interaccién que presenta con las demas areas del INPer.

La operacién de los Procedimientos con base en lo descrito en el presente Manual, sera responsabilidad de todo
el personal, bajo la supervision de su titular, quién adicionalmente sera responsable del resguardo, difusién,
implantacion y actualizacion de este documento.

I. - OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los procedimientos técnicos y administrativos que ayuden a la obtencién de un mejor control interno,
elevando con ello la eficiencia operacional, a fin de obtener informacién mas confiable, oportuna y veraz, asi
como la emision de reportes indispensables para una adecuada toma de decisiones.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley General de Salud

Ley de los Institutos Nacionales de Salud

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado B) del Articulo 123
Constitucional

Ley Federal de Derechos

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley sobre el Contrato de Seguro

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2023
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes,
registradas en el Tribunal Federal de Conciliaciéon y Arbitraje expediente R.S 13/83 del 15-06-2018 y autorizadas
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante oficio No. 307-A-1622 de fecha 12-06-2018.

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco juridico regulatorio
del Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.
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1.0
13

2.0
21

2.2

3.0
3.1

Propésito
Registrar adecuadamente el monto del subsidio federal asignado al Instituto Nacional de Perinatologia Isidro

Espinosa de los Reyes (INPer) de manera analitica y calendarizada, de acuerdo al nivel del gasto corriente
e inversién, con la finalidad de integrarlo de manera correcta a los estados financieros.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la
Subdireccién de Recursos Financieros y al Departamento de Contabilidad.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Contabilidad, cumpla con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

Recibir el monto de los ingresos por concepto de subsidio federal para la operacion y funcionamiento
de la Institucion, a través del Departamento de Programaciéon y Presupuestacion del INPer mediante
formatos establecidos por dicho Departamento.

Llevar a cabo el registro contable mediante Pélizas de Diario de los recursos de subsidio federal
informados por el Departamento de Programacion y Presupuestacion.

Llevar a cabo el registro contable mediante Poélizas de Diario por la aplicacion del presupuesto anual
del Instituto, identificando el destino del recurso, ya sea para gasto de inversién o gasto corriente.

Conciliar mensualmente con el Departamento de Tesoreria, con el objeto de corroborar el depdsito de
los recursos a favor de la Institucién.

Recibir por parte del Departamento de Tesoreria el soporte respectivo de la Péliza de Ingresos (5220-
03), misma que se autoriza por dicho Departamento para formar parte de los estados financieros.

Recibir fisicamente del Departamento de Tesoreria la Péliza de Ingresos (5220-03), por la entrega de
recursos federales conforme al calendario para ello establecido.

Resguardar el personal adscrito al Departamento de Contabilidad, las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacién, asi como por los encargados
de la administracion de las diferentes plataformas electrénicas para la captura en los sistemas
correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la informacién, asi como
notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.
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4.0 Descripcion del procedimiento
; No. ' _ W
Responsable Documento anexo
Act. | ot
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccién de Recursos Financieros
Administracion y lleve a cabo el registro de los subsidios federales.
Finanzas
Subdireccién de 2 | Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Recursos Financieros Contabilidad lleve a cabo el registro de los subsidios
federales.
Departamento de 3 | Recibe instruccion e inicia el registro de subsidios
Contabilidad federales.
4 |Solicita al Departamento de Tesoreria los
documentos necesarios para realizar los registros
contables.
5 |Recibe del Departamento de Tesoreria la siguiente |e Copia de
documentacion: presupuesto
v copia del presupuesto autorizado por la SHCP autorizado
v" movimientos ¢ Movimientos
v' Poéliza de Ingresos de recursos federales, 10|e 5220-03
anterior, de acuerdo al calendario previamente
establecido.
6 |Valida los movimientos realizados y asientos
contables reflejados en la Péliza de Ingresos, contra
fichas de dep6sito bancarias.
7 |Concilia saldos contra estado de cuenta bancario.
¢Procede?
8 |No: solicita la aclaracién correspondiente al
Departamento de Tesoreria. Regresa a la Actividad
No. 5.
9 | Si: registra y actualza los movimientos contables
diarios.
10 | Obtiene cifras para registro en estados financieros y |e Estados de cuenta
archiva los estados de cuenta, asi como la Péliza de |e 5220-03
Ingresos.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia
—— — o A
WIGO Cub b
S , , | uando aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de No Aslica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
' Cédigo de registro c '
Registros identificacién uniba |
7.1 Copia de presupuesto o
autsrizado 2 aflos Departamento de Contabilidad 5C.1
7.2 Movimientos 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1
7.3 “Péliza de ingresos” 10 afios Departamento de Contabilidad 5C.1/5220-03
7.4 Estados de cuenta 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1

8.0 Glosario

8.1

Conciliacién: comparacion de saldos y movimientos con cortes mensuales entre los registros contables,

contra los registros de las diferentes areas de la Instituciéon con los que se concilia.

8.2

Estado financiero: Estado de Situacion Financiera, Estado de Actividades, Estado de variaciones en la

Hacienda Publica, Estado de Flujo de Efectivo, Estado del Activo, cualquier auxiliar contable u otra

presentacion de datos financieros, derivados de los registros de contabilidad.

8.3

que se clasifican en ingresos, egresos y diario.

8.4

institucién en un periodo determinado.

Pdliza: documento que elabora el Departamento de Contabilidad para registrar las operaciones contables y

Presupuesto: previsiones en materia de ingreso y egreso para el funcionamiento de una entidad o
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9.0 Cambios de esta version

l (L' s MR s

6 07-09-2023 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridades.

10.0 Anexos
10.1 Pdliza de ingresos (5220-03)

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autoriz6:
Nombre Mtro. Luis Enrique Sanchez Cuevas Lic. Dora Luz Hernandez Juarez Gral. Rafael Antonio Cobaxin Villegas
Puesto-Cargo Jefe d%Eﬁgg{'ﬁg?el nto de Subdirectora de ﬁecursos Financieros Direct&{ dgLAdmilﬁ)st(aciOn y Finanzas
Firma ;"ﬂ} el *%w(‘ : . [ )&"V
Fecha 05-06-23 050923 - AWSXT 07-00-23

Revis6 por el Dep: de O izacion y Ing. Maria del Rosario Campos Martinez /



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SRF-
DC-MP-02
e S ALUD Departamento de Contabilidad
Rev. 6
2.- Registro de ingresos propios y otros ingresos
Hoja: 1de 7
2.- Registro de ingresos propios y otros ingresos
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1.0
1.1

2.0
21

2.2

3.0
31

Propésito

Registrar en los estados financieros del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes
(INPer), los recursos financieros obtenidos por los servicios médicos, de hospitalizacion u otros otorgades a
la poblacién usuaria de acuerdo al catélogo de cuotas de recuperacién vigente, asi como por la venta de
material que ya no es de utilidad para la Institucion; lo anterior, de acuerdo a la aplicacién del Catalogo de
Cuotas de Recuperacién autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) para el control
de los mismos.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, a la
Subdireccién de Recursos Financieros y al Departamento de Contabilidad.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Contabilidad, el Departamento de Programacion y
Presupuestacion, y el Departamento de Tesoreria cumplan con las siguientes politicas de operacién, normas
y lineamientos:

e Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales de acuerdo a la Ley de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria que regulen la operacion en materia de ingresos.

e Registrar contablemente mediante poélizas de ingresos los recursos que capta el Instituto por la
aplicacién del catalogo de cuotas de recuperacién y por otros servicios de aportacion, a fin de que sean
reflejados en los estados financieros.

e Conciliar mensualmente con el Departamento de Tesoreria, los estados de cuenta, con el objeto de
corroborar el depésito a favor de la Institucion.

e Recibir fisicamente del Departamento de Tesoreria la Poéliza de Ingresos (5220-03) con la
documentacién soporte, los movimientos diarios de ingresos, ficha de depdsito con sello del banco y
reporte del desglose de las cuotas de recuperacion con el sello de la caja del INPer para formar parte
de los estados financieros.

e Solicitar al Departamento de Tesoreria aclaracion en los casos en que se detecten diferencias entre lo
reportado y el total del depésito.

e Actualizar los movimientos contables mensuales, a fin de obtener las cifras para los estados
financieros.

e Resguardar el personal adscrito al Departamento de Contabilidad, las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion, asi como por los encargados
de la administracion de las diferentes plataformas electronicas para la captura en los sistemas
correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la informacién, asi como
notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.
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Departamento de Contabilidad

2.- Registro de ingresos propios y otros ingresos

INPer-DAF-SRF-
DC-MP-02

Rev. 6

Hoja: 3de 7

Descripcion del procedimiento

Direccién de
Administracién y
Finanzas

Instruye a la Subdireccién de Recursos Financieros,

lleve a cabo el registro de ingresos propios y otros
ingresos.

Subdireccién de
Recursos Financieros

Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Contabilidad lleve a cabo el registro de ingresos
propios y otros ingresos.

Departamento de

Recibe instruccién y lleva a cabo el registro de

Contabilidad ingresos propios y otros ingresos.

4 |Solicita al Departamento de Programacién vy
Presupuestacién copia del presupuesto autorizado.

5 |Recibe del Departamento de Programacion y|e Copiade
Presupuestacion, copia del presupuesto autorizado presupuesto
(dado a conocer). autorizado

6 |Solicita al Departamento de Tesoreria los|e 5220-03
movimientos diarios de ingresos y fisicamente la
Péliza de Ingresos (5220-03) con la documentacion
soporte.

7 |Coteja el asiento contable y los movimientos
realizados contra la Poliza de Ingresos vy
documentacién soporte.

¢Procede?

8 | No: solicita aclaracion al Departamento de Tesoreria.
Regresa a la Actividad No. 6.

9 |Si: asigna numero consecutivo a la Poliza de
Ingresos, registra y actualiza en movimientos
contables diarios.
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Elaboré: Revisé: Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SRF-
DC-MP-02
A S ALUD Departamento de Contabilidad
o Rev. 6
2.- Registro de ingresos propios y otros ingresos
Hoja:4de 7
Departamento de 10 | Archiva Péliza de Ingresos y documentacion soporte |e  5220-03
Contabilidad de acuerdo al niumero de control.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SRF-
PO DC-MP-02
- SALUD Departamento de Contabilidad
FLRETARIA OF § Rev. &
2.- Registro de ingresos propios y otros ingresos
Hoja: 5de 7
4.0 Diagrama de Flujo
Direccion de Administraciéon Subdireccién de Recursos -
y Finanzas Einanciercs Departamento de Contabilidad
( Inicio )
1 ) 3
Instruye llevar a cabo Solicita llevar a cabo el Recibe instruccion, realiza
registro de ingresos propios | registro de ingresos propios > el registro de ingresos
y otros ingresos y otros ingresos propios y otros ingresos

: 4

Solicita a Programacioéon y
Presupuestacién copia de
presupuesto autorizado

1! 5

Recibe de Programaciéon y
Presupuestacion copia de
presupuesto autorizado

Copia de
presupuesto
autori

Solicita movimientos

B diarios, poliza y

documentacion soporte
5220-03
Z

Coteja asiento contable y
movimientos contra pdéliza
y documentacién soporte

No Si
¢ Procede? iy

Solicita aclaracién a

» Tesoreria |
9

Asigna consecutivo a poliza

de ingresos, registra y -

actualiza en movimientos
contables diarios

1/2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SRF-
DC-MP-02
s ALUD Departamento de Contabilidad
il i Rev. 5
2.- Registro de ingresos propios y otros ingresos
Hoja: 6 de 7
Direccion de Ad ministracion Subdireccién de Recursos .
y Finanzas Financliercs Departamento de Contabilidad
1
Archiva Péliza de Ingresos y
documentacién soporte de
acuerdo al numero de
control
5220-03
( Termina )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SRF-
DC-MP-02
S ALUD Departamento de Contabilidad
4 ' Rev. 6
2.- Registro de ingresos propios y otros ingresos
Hoja: 7 de 7
5.0 Documentos de referencia
PR ~ Codigo
(cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracion y actualizaciéon de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.
6.0 Registros
Tiempo de BE Cédigo de registro o
T conservacion | esponsabledeconservarlo | yentificacion unica
7.1 Copia del Presupuesto i
SilbiiEnso 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1
7.2 “Péliza de Ingresos” 10 afios Departamento de Contabilidad 5C.1/5220-03

7.0 Glosario

8.1 Conciliacién: comparacion de saldos y movimientos con cortes a una fecha determinada entre los registros
contables, contra los registros de las diferentes areas de la Institucién con los que se concilia.

8.2 Estado financiero: Estado de Situaciéon Financiera, Estado de Actividades, Estado de variaciones en la
Hacienda Publica, Estado de Flujo de Efectivo, Estado del Activo, cualquier auxiliar contable u otra
presentacion de datos financieros, derivados de los registros de contabilidad.

8.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
6 07-09-2023 Actualizacion por vigencia y cambio de autoridades.
9.0 Anexos
10.1 Pdliza de Ingresos (5220-03)
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Mtro. Luis Enrique Sanchez Cuevas Lic. Dora Luz Hernandez Juarez Gral. Rafael Antonio Cobaxin Villegas
Puesto-Cargo Jefe de ;etz:'flt;mel “‘Sje\ " Subdired?La de Reicur§os Financieros Direotc'zr“ Qe«AdTli/éEStracién y Finanzas
Firma T e e A
Fecha 05-06-23 05-09-23 I 07-09-23

Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Ing. Maria del Rosario Campos Martinez

AR
Zel\
s \

\



- SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Contabilidad

3.- Registro de Ingresos por Intereses Generados, Ganados

en Inversiones

INPer-DAF-SRF-
DC-MP-03

Rev. 6

Hoja: 1de 8

3.- Registro de Ingresos por Intereses Generados, Ganados en Inversiones

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisé:

Autoriz6:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SRF-

DC-MP-03

Departamento de Contabilidad

3.- Registro de Ingresos por Intereses Generados, Ganados Rev. 8

en Inversiones

Hoja: 2de 8

1.0
1.1

2.0
21

2.2

3.0
3.1

Propésito

Registrar los intereses obtenidos en las cuentas de inversion que tiene el Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) para conocer oportunamente los importes que seran integrados a la
Tesoreria de la Federacion, con la finalidad de verlos reflejados en los estados financieros de la Institucion.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la
Subdireccién de Recursos Financieros y al Departamento de Contabilidad.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable ante la Tesoreria de la Federacion.

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Contabilidad, cumpla con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

e Registrar contablemente mediante pélizas de diario los recursos recibidos en la Institucién por la
generacién de intereses en las cuentas de inversion, con el propésito de reflejarlos en los estados
financieros.

e Recibir por parte del Departamento de Tesoreria mediante los estados de cuenta bancarios el monto
de intereses generados por los recursos fiscales devueltos por la Tesoreria de la Federacion, a
excepcion de los montos por concepto de ingresos propios y recursos de terceros.

¢ Conciliar mensualmente con el Departamento de Tesoreria, con el objeto de corroborar el depésito de
los recursos a favor de la Institucion.

e Autorizar la Pdliza de Ingresos (5220-03) y la Poliza de Diario (5220-01), una vez que se tiene el
soporte respectivo: estados de cuenta bancarios, relacion de intereses ganados en bancos, etc., lo
anterior, con la finalidad de que éstas puedan ser contabilizadas y formen parte de los estados
financieros.

e Archivar la Pdliza de Diario (5220-01) junto con la documentacion soporte: oficios de inversiones
realizadas, estados de cuenta bancarios, tipo de inversién, plazo y tasa de rendimiento; de acuerdo al
numero de control asignado por el Departamento.

e Conciliar los ingresos recibidos al cierre del mes, contra los estados de cuenta bancarios y lo
reintegrado por el Departamento de Tesoreria.

e Resguardar el personal adscrito al Departamento de Contabilidad, las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion, asi como por los encargados
de la administraciéon de las diferentes plataformas electrénicas para la captura en los sistemas
correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la informacién, asi como
notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SRF-
DC-MP-03
S ALUD Departamento de Contabilidad
‘ it . Rev. 6
3.- Registro de Ingresos por Intereses Generados, Ganados
en Inversiones Hoja: 3 de 8
4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable N - Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccién de Recursos Financieros
Administracion y lleve a cabo el registro de ingresos por intereses
Finanzas generados, ganados en inversiones.
Subdireccién de 2 |Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Recursos Financieros Contabilidad, lleve a cabo el registro de ingresos por
intereses generados, ganados en inversiones.
Departamento de 3 |Recibe instrucciéon y lleva a cabo el registro de
Contabilidad ingresos por intereses generados, ganados en
inversiones.
4 | Solicita al Departamento de Tesoreria los oficios de
inversiones realizadas, asi como los estados de
cuenta bancarios de las mismas.
5 |Recibe del Departamento de Tesoreria Ila Oficios de inversion
documentacioén requerida.
q Estados de cuenta
6 | Verifica la documentacion recibida. ¢ Procede?
7 | No: solicita aclaracion al Departamento de Tesoreria.
Regresa a la Actividad No. 4.
8 |Si: valida la informacion de acuerdo a la 5220-01
documentaciéon soporte (contrato y plazo establecido)
y elabora Péliza de Diario para su captura.
9 |[Recibe del Departamento de Tesoreria el reporte Reporte mensual
mensual de las inversiones pactadas para la
elaboracion de estados financieros.
10 | Asigna numero de control a la Péliza de Diario con la
documentacién soporte y archiva.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Mtro. Luis Enrique Sanchez Cuevas Lic. Dora Luz Hernandez Juéarez Gral. Rafael Antonio Cobaxin Villegas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SRF-
: DC-MP-03
£ S ALUD Departamento de Contabilidad
; - Rev. 6
3.- Registro de Ingresos por Intereses Generados, Ganados
en Inversiones Hoja: 4 de 8
Responsable Documento anexo
‘ Act. A ; i 0
Departamento de 11 |Concilia los ingresos recibidos al cierre del mes
Contabilidad contra los estados de cuenta bancarios, asi como lo
reintegrado por el Departamento de Tesoreria.
¢Procede?
12 | No: solicita aclaracion al Departamento de Tesoreria.
Regresa a la Actividad No. 4.
13 | Si: elabora reporte de conciliacién bancaria. e Reporte de
conciliacion bancaria
14 |Archiva conciliacion bancaria e informa a |la
Subdireccion de Recursos Financieros para la toma
de decisiones.
Termina Procedimiento.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Mtro. Luis Enrique Sanchez Cuevas Lic. Dora Luz Hernandez Juarez Gral. Rafael Antonio Cobaxin Villegas

Puesto-Cargo

Jefe de| Departamento de
ontabilidad

Subdirectora de Recursos Financieros

Y L]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTCS
INPer-DAF-SRF-
DC-MP-03
3 S AL' ' D Departamento de Contabilidad
' o . Rev. 6
3.- Registro de Ingresos por Intereses Generados, Ganados
en Inversiones 1 Hoja: § de &
5.0 Diagrama de Flujo
Direccion de Administracion Subdireccién de Recursos i
y Fina o Finandercs Departamento de Contabilidad
( Inicio )
1 2
Instruye llevar a cabo Soiicita llevar a cabo el Lieva a cabo el registro de
registro de ingresos por ~ registro de ingresos por il ingresos por intereses
intereses generados intereses generados, generados, ganados en
ganados en inversiones ganados en inversiones inversiones
4

Solicita a Tesoreria oficio de
inversiones realizadas y
estados de cuenta

Recibe de Tesoreria la
documentacion requerida |

Oficio de inversiéon i-j

Estados de cuenta
/—— R

S
Veriffica la documentacion
recibida
No Si
— LProcede? -y
\\.,/
7
Solicita aclaraciéon a
Tesoreria
S
8
Valda infonrmacion de
acuerdo a la documentacion

soporte y elabora Pdliza de
Diano para su captura
5220—01
sy
%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SRF-
i DC-MP-03
e S AL' ID Departamento de Contabilidad
Sl . Rev. 6
3.- Registro de Ingresos por Intereses Generados, Ganados
en Inversiones Hoja: 6 de 8
Direccion de Administraciéon Subdireccién de Recursos .
y Finanzas Einariclercs Departamento de Contabilidad
]
Recibe reporte mensual de
las inversiones pactadas
para la elaboracion de -
estados financieros
Reporte mensual
10
Asigna numero de control a
poliza de diario con
documentacién soporte y
archiva
l 11
Concilia ingresos recibidos,
al cierre de mes contra
estados de cuenta y lo
reintegrado por Tesoreria
- Solicita aclaracion a
Tesoreria
13
Elabora reporte de .
conciliacién bancaria “
Reporte de ]
conciliacion
bai
14
Archiva conciliacién bancaria
e informa para toma de
desiciones
( Termina )
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revis6: Autorizé:
Nombre Mtro. Luis Enrique Sanchez Cuevas Lic. Dora Luz Hernandez Juarez Gral. Rafael Antonio Cobaxin Villegas
Puesto-Cargo e decl:D tpartamentp ‘,"T’__«___m\_ Subdirectora de Re?ursos Financieros Director\fe Admini)stﬁéién y Finanzas
N A0 i\ s
Firma -v S . [:, \}« ///
Fecha 05-06-23 05-09-23 £ 07-09-23
/ |
Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Ing. Maria del Rosario Campos Martinez >



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SRF-
DC-MP-03
S ALUD Departamento de Contabilidad
S 3.- Registro de Ingresos por Intereses Generados, Ganados i
en Inversiones Hoja: 7 de 8
6.0 Documentos de referencia ;
G Cédigo
6.1 Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la elaboracién y actualizacién de Manuales de Kl At
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros ;
Cédigo de registro o
P identificacién anica
7.1 Oficio de Inversién 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1
7.2 Estados de Cuenta 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1
7.3 Pdliza de Diario 10 afios Departamento de Contabilidad 5C.1/5220-01
7.4 Reporte mensual 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1
7.5 Reporte de -
concilacién bancatia 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1

8.0 Glosario

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

Conciliacién: comparacion de saldos y movimientos con cortes mensuales, entre los registros contables
contra los registros de las diferentes areas de la Institucién con los que se concilia.

Estado financiero: Estado de Situacion Financiera, Estado de Actividades, Estado de variaciones en la
Hacienda Publica, Estado de Flujo de Efectivo, Estado del Activo, cualquier auxiliar contable u otra
presentacion de datos financieros, derivados de los registros de contabilidad.

Péliza: documento que elabora el Departamento de Contabilidad para registrar las operaciones contables y
que se clasifican en ingresos, egresos y diario.

Presupuesto: previsiones en materia de ingreso y egreso para el funcionamiento de una entidad o
institucién en un periodo determinado.

Requisitos fiscales: datos impresos establecidos por las Leyes Fiscales que deben contener los
comprobantes de gastos.
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Elaboré: Revisé: Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Contabilidad

3.- Registro de Ingresos por Intereses Generados, Ganados

en Inversiones

INPer-DAF-SRF-
DC-MP-03

Rev. 6

Hoja: 8 de 8

9.0 Cambios de esta gersién

07-09-2023

Actualizacién por vigencia y cambio de autoridades.

10.0 Anexos

10.1 Pdliza de Diario (5220-01)
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autoriz6:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Departamento de Contabilidad

4.- Registro de Pago a Proveedores, Acreedores, Retenciones
y Contribuciones a Favor de Terceros

INPer-DAF-SRF-

DC-MP-04 i
|

Rev. 7

Hoja: 1de 7

4.- Registro de Pago a Proveedores, Acreedores, Retenciones y Contribuciones a Favor de

Terceros
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SRF-
. DC-MP-04
-~ SALUD Departamento de Contabilidad
4.- Registro de Pago a Proveedores, Acreedores, Retenciones il
y Contribuciones a Favor de Terceros Hoja: 2 de 7

1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

Propésito

Registrar eficientemente los pagos efectuados a los proveedores y prestadores de servicios que han
cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones ante el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa
de los Reyes (INPer), con la finalidad de cumplir oportunamente los compromisos contraidos a corto y
mediano plazo, por la adquisicién de bienes y/o servicios otorgados a la Institucion; lo anterior, en apego a
lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento,
asi como de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la
Subdireccién de Recursos Financieros y al Departamento de Contabilidad.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable ante los proveedores y acreedores del INPer.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Contabilidad, cumpla con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

e Registrar los egresos que se realicen en el Instituto, con la finalidad de que sean reflejados en los
estados financieros.

o Verificar que la documentacién soporte que ampara el pago (CFDI, pedido, solicitud de servicio, etc.),
cumpla con los requisitos fiscales en vigor, asi como con las reglas establecidas para efectuar el pago.

e Verificar que los comprobantes fiscales cuenten con la autorizacién de suficiencia presupuestal
correspondiente través del sello de autorizacion por parte del Departamento de Programacion y
Presupuestacion.

e Revisar que la documentacién soporte que entregé el proveedor, contenga los sellos de recibido del
almacén del INPer (C.F.D.I, pedido, solicitud de servicio, etc.), en caso contrario, se devuelve al
Departamento de Tesoreria para requisitar sellos y firmas.

e Conciliar los pagos contra los pasivos, de acuerdo a los pagos realizados por el Departamento de
Tesoreria verificando la cancelaciéon del pasivo que lo generé dentro del periodo normal, es decir, al
cierre de cada mes calendario, para ello establecido.

e Autorizar la Péliza de Egresos (5220-02), una vez que se tiene el soporte respectivo (factura, pedido,
solicitud de servicio, etc.) para que ésta pueda ser contabilizada y forme parte de los estados
financieros.
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3.2

3.3

Solicitar y recibir del Departamento de Tesoreria, los cheques, cuentas por liquidar certificadas o
transferencias y la documentacién soporte (CFDI, pedido, entrada al almacén, solicitud de servicio,
etc.) para su registro.

Verificar y validar que la documentacién presentada sea la original y que los importes de las facturas,
correspondan al importe del cheque, comparando el importe de uno con el otro.

Verificar el asiento contable de la Péliza de Egresos (5220-02) o Poliza de Diario (5220-01) y la
documentacion soporte, para firmar la autorizacion.

Registrar contablemente los movimientos diarios correspondientes a los pagos realizados para obtener
las cifras de los estados financieros.

Realizar erogaciones con cargo a la partida 39501 del Clasificador por Objeto del Gasto (COG) por
concepto de multas, actualizaciones, intereses y demas accesorios, derivado del pago extemporaneo
de pasivos fiscales, adeudos u obligaciones de pago, unicamente cuando sean por causas de fuerza
mayor no imputables a los servidores publicos responsables.

Resguardar el personal adscrito al Departamento de Contabilidad, las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacién, asi como por los encargados
de la administracion de las diferentes plataformas electronicas para la captura en los sistemas
correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccién de la informacién, asi como
notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Subdirecciéon de Recursos
Materiales y Conservacién, verificar que el Departamento de Conservacién y Mantenimiento, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Turnar al Departamento de Contabilidad el acta entrega - recepcion de las obras concluidas para su
capitalizacion correspondiente.

Sera responsabilidad de los trabajadores del Instituto responsables del pago de pasivos fiscales, adeudos u
obligaciones de pago, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Realizar el pago de las multas, actualizaciones, intereses y demas accesorios, en aquellos casos en
los que derivado de actos u omisiones, hayan realizado erogaciones extemporaneas de pasivos
fiscales, adeudos u obligaciones de pago. En primer término, por quienes directamente hayan
ejecutado los actos o incurran en las omisiones que las originaron y subsidiariamente a los que por la
naturaleza de sus funciones, hayan omitido la revisién o autorizado tales actos por causas que
impliquen dolo, culpa o negligencia por parte de los mismos.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable M"“ ik ~ Descripcién de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccién de Recursos Financieros,
Administracion y lleve a cabo el registro de pago a proveedores,
Finanzas acreedores, retenciones y contribuciones a favor de
terceros.
Subdireccién de 2 |Recibe instrucciéon y solicita al Departamento de
Recursos Financieros Contabilidad, lleve a cabo el registro de pago a
proveedores, acreedores, retenciones y
contribuciones a favor de terceros.
Departamento de 3 | Recibe instruccion y lleva a cabo el registro de pago
Contabilidad a proveedores, acreedores, retenciones y
contribuciones a favor de terceros.
4 |Solicita al Departamento de Tesoreria cheques,
cuentas por liquidar certificadas o trasferencias y
documentacién soporte.
5 |Recibe del Departamento de Tesoreria la| e Cheques, cuentas
documentacion soporte en original. certificadas y/o
transferencias
6 |Verifica que los documentos y el importe de las
facturas correspondan al importe del cheque.
¢Procede?
7 | No: notifica al Departamento de Tesoreria para la
aclaracioén correspondiente. Regresa a la Actividad
No. 4.
g |Si: valida la informacién, registra en Pdéliza de|, 5200-02
Egresos o Pdliza de Diario y actualiza los
movimientos contables diarios para obtener las|e 5220-01
cifras de los estados financieros.
9 |Archiva las poélizas de egreso, cheques, péliza de
diario y documentacion soporte.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
PP SR : : U (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboraciéon y actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la elaboracién y actualizacion de Manuales de No Anlica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
; ; AN iy Cédigo de registro o
TR i conservacién | " It identificacion dnica
7.1 Cheque 2 aflos Departamento de Contabilidad 5C.1
7.2 Pdliza de Egresos 10 afios Departamento de Contabilidad 5C.1/5220-02
7.3 Pdliza de Diario 10 afios Departamento de Contabilidad 5C.1/5220-01

8.0 Glosario

8.1

8.2

8.3

84

8.5

8.6

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet Impreso que muestra las caracteristicas, cantidad, precio,
condiciones, forma de entrega y otras particularidades de las mercancias vendidas o de los servicios
prestados.

Conciliacién: comparacion de saldos y movimientos con cortes mensuales entre los registros contables,
contra los registros de las diferentes areas de la Instituciéon con los que se concilia.

Estado financiero: Estado de Situacién Financiera, Estado de Actividades, Estado de variaciones en la
Hacienda Publica, Estado de Flujo de Efectivo, Estado del Activo, cualquier auxiliar contable u otra
presentacion de datos financieros, derivados de los registros de contabilidad.

Pdliza: documento que elabora el Departamento de Contabilidad para registrar las operaciones contables y
que se clasifican en ingresos, egresos y diario.

Presupuesto: previsiones en materia de ingreso y egreso para el funcionamiento de una entidad o
institucién en un periodo determinado.

Requisitos fiscales: datos establecidos por Leyes Fiscales que deben contener los comprobantes de
gastos.
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién

7

07-09-2023

Actualizacién por vigencia y cambio de autoridades.

10.0 Anexos

10.1 Pdliza de Diario
10.2 Pdliza de Egresos

(5220-01)
(5220-02)
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1.0
1.1

2.0

21

2.2

3.0
31

Propésito

Registrar las erogaciones realizadas por la emisién del pago de némina al personal adscrito al Instituto
Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer).

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas, a la
Subdireccién de Recursos Financieros y al Departamento de Contabilidad.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP),
Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México y demas instancias a las que se efectien pagos por
conceptos de retenciéon de impuestos y demas descuentos.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Contabilidad, cumpla con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

e Conciliar mensualmente con el Departamento de Remuneraciones para verificar que los conceptos
pagados se registren contablemente de manera correcta.

e Registrar los impuestos retenidos y otros descuentos realizados a los trabajadores del INPer, los cuales
deben corresponder a los montos estipulados en las néminas emitidas y pagos efectuados a las
diferentes instancias: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), Tesoreria del Gobierno de la
Ciudad de México, etc.

e Autorizar, una vez que se tiene el soporte respectivo de las néminas proporcionadas de manera digital
por el Departamento de Remuneraciones, toda Péliza de Diario (5220-01) elaborada, para que ésta
pueda ser contabilizada y forme parte de los estados financieros.

e Recibir de la Subdireccién de Recursos Financieros, oficio autorizado para el pago de némina al
personal, el archivo de la némina general y la procesada, emitido por el Departamento de
Remuneraciones.

e Revisar la némina del personal, verificando que la diferencia entre las percepciones y las retenciones
corresponda al sueldo neto a pagar.

e Realizar con apoyo del Departamento de Tecnologias de la Informacién la baja de la némina del
sistema interno del Departamento Remuneraciones para incorporaria automaticamente al sistema
interno contable y que de esta manera quede registrada.
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e Determinar pagos a terceros y preparar declaracion de impuestos mensualmente segun la némina
registrada, misma que se turna al Departamento de Tesoreria para que se realice el pago
- correspondiente.

e Resguardar el personal adscrito al Departamento de Contabilidad, las claves de acceso proporcionadas
por el Departamento de Tecnologias de la Informacién, asi como por los encargados de la
administracion de las diferentes plataformas electronicas para la captura en los sistemas
correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la informacion, asi como
notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.
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4.0 Descripcion del procedimiento

4
{0 (e

A A
i

FE™

Direccion de
Administracion y
Finanzas

1 Insfruye a la Subdireccion de Recursos Financieros,
lleve a cabo el registro del pago de nébmina.

2 |Informa con oficio quincenalmente a la Subdireccion
de Recursos Financieros, la cantidad requerida para
el pago de némina del personal de base, confianza y
suplencias.

Subdireccion de
Recursos Financieros

3 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Contabilidad, lleve a cabo el registro del pago de
némina.

4 |Recibe mediante oficio quincenalmente de
Direccion de Administracion y Finanzas y de la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal, oficio de solicitud con la cantidad requerida
para el pago de némina y archivo de la némina
procesada en el Departamento de Remuneraciones.

5 |Autoriza oficio para el pago de némina al personal| e
del INPer y turna al Departamento de Contabilidad
para su revisién, conservando copia del mismo para
conocimiento y archivo.

la

Oficio de
autorizaciéon

Departamento de
Contabilidad

9 |No:

informa el

6 |Recibe instruccion e inicia el registro del pago de
némina.

7 |Recibe archivo de némina general procesada en el| e
Departamento de Remuneraciones.

8 |Revisa la ndmina del personal, verificando que la
diferencia entre las percepciones y las retenciones
corresponda al sueldo neto a pagar.
¢Procede?

error de manera verbal
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal para su correcciéon. Regresa a la actividad
No. 4.

Noémina

la
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Departamento de 10 | Si: descarga némina del sistema del Departamento| e No6mina
Contabilidad de Remuneraciones para su incorporacién al sistema
contable.
11 | Registra némina final y archiva con pélizas de diario. Némina
5220-01
12 | Determina pagos a terceros y prepara declaracion de| e  Declaraciones
impuestos mensuales de acuerdo a la némina
registrada.
13 |Turna informacién al Departamento de Tesoreria| e  Declaraciones
para su pago.
Termina Procedimiento
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5
8
Autoriza oficio para pago de Revisa la nomina verificando
némina y envia a que la diferencia entre las
Contabilidad para revision percepdones y las
retenciones coresponda al
Oficio de sueldo neto a paga
autorizad
9
Informa error y envia para su
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10
Descarga némina del
sistera de Remuneraciones |
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Departamento de Contabilidad
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Registra nébmina final y
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12

Determina pagos a
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13

Tuma informacion a
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SRF-
: DC-MP-05
i S ALUD Departamento de Contabilidad
a ' Rev. 6
5.- Registro de Pago de Némina
Hoja: 8 de 9
6.0 Documentos de referencia
Y _ v (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Ko Aniiea
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P

7.0 Registros

Registros ' Responsable de conservarlo mm
7.1 Oficio de autorizacion 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1
7.2 Némina 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1
7.3 Péliza de Diario 10 afios Departamento de Contabilidad 5C.1/5220-01
7.4 Declaraciones 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1

8.0 Glosario

8.1 Conciliacién: comparacién de saldos y movimientos con cortes mensuales entre los registros contables,
contra los registros de las diferentes areas de la Institucién con los que se concilia.

8.2 Estado financiero: Estado de Situacién Financiera, Estado de Actividades, Estado de variaciones en la
Hacienda Publica, Estado de Flujo de Efectivo, Estado del Activo, cualquier auxiliar contable u otra
presentacion de datos financieros, derivados de los registros de contabilidad.

8.3 Pdliza: documento que elabora el Departamento de Contabilidad para registrar las operaciones contables y
que se clasifican en ingresos, egresos y diario.

8.4 Presupuesto: previsiones en materia de ingreso y egreso para el funcionamiento de una entidad o
institucion en un periodo determinado.
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién

Fecha de la actualizacién

Descripeion del cambio

6

07-09-2023

Actualizacién por vigencia y cambio de autoridades.

10.0 Anexos
10.1 Pdliza de Diario

(5220-01)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SRF-
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Rev. 6

6.- Registro de Salidas de Almacén

Hoja: 2de §

1.0
1.1

2.0
24

2.2

3.0
3.1

Propésito

Realizar los registros contables del Resumen de Entradas y Salidas enviado por el Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios y con base en la informacién obtenida, elaborar las pélizas de diario
correspondientes, mismas que formaran parte de los estados financieros del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer).

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la
Subdireccién de Recursos Financieros, a la Subdireccién de Recursos Materiales y Conservacion, al
Departamento de Contabilidad y al Departamento de Aimacén, Farmacia e Inventarios.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y
Entidades Fiscalizadoras.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdirecciéon de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Contabilidad, cumpla con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

¢ Recibir mensualmente del Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios el resumen de Entradas
y Salidas generado para su registro y conciliacion con los datos contables.

¢ Registrar contablemente el resumen de Entradas y Salidas del almacén, entregado al Departamento de
Contabilidad correspondiente a lo reportado por el Departamento de Alimacén, Farmacia e Inventarios.

e Elaborar la Péliza de Diario (5220-01) con base en la informaciéon contenida en el resumen de Entradas
y Salidas proporcionado por el area de almacén, farmacia e inventarios, afectando las cuentas del
gasto que correspondan y una vez validada dicha informacién, se proceda a realizar la autorizacién
pertinente para su inclusién en los estados financieros del INPer. Asi mismo, se debera resguardar la

poliza generada y autorizada con el soporte documental obtenido.

¢ Notificar al Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios, una vez analizada la informacion, las
irregularidades encontradas (de ser el caso), las cuales deberan modificarse para el registro contable
correspondiente.

e Registrar y actualizar los movimientos contables, con la finalidad de obtener las cifras para los estados
financieros del INPer y poder con esto, generar reportes analiticos para su control.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccién de Recursos Financieros,
Administracion y lleve a cabo el registro de salidas de Almaceén.
Finanzas
Subdireccién de 2 |Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Recursos Financieros Contabilidad, lleve a cabo el registro de salidas de
Almaceén.
Departamento de 3 |Recibe instruccion e inicia el registro de las salidas
Contabilidad de Almaceén.
4 |Solicita mensualmente del Departamento de
Almacén Farmacia e Inventarios el resumen de
Entradas y Salidas de Aimacén.
5 | Recibe mensualmente del Departamento de Almacén
Farmacia e Inventarios el resumen de Entradas y
Salidas.
6 |Elabora con el resumen de Entradas y Salidas, |e 5220-01
Pdéliza de Diario de las salidas de Almacén y la
registra afectando las cuentas de gastos
correspondientes.
7 |Imprime P¢liza de Diario, anexa la documentacion |e 5220-01
soporte y archiva.
P y e Soporte documental
8 |Concilia mensualmente la informaciéon obtenida con
el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios. ¢Procede?
9 |[No: informa diferencia encontrada al Departamento
de Almacén, Farmacia e Inventarios. Regresar a la
Actividad 4.
10 | Si: Registra y actualiza movimientos contables, a fin
de obtener cifras para los estados financieros.
11 | Genera reportes analiticos y verifica su control. e Reportes
Termina Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SRF-
DC-MP-06
s ALUD Departamento de Contabilidad
Rev. 6
6.- Registro de Salidas de Almacén
Hoja: 5de §
6.0 Documentos de referencia
Cédigo
(cuando aplique)
6.1 Guia Tecnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la elaboraciéon y actualizacion de Manuales de No Anlica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
Tiempode ot , Cédigo de registro o
h—— conservacién : deconservarlo | jgengificacion Gnica
7.1 Pdliza de diario 10 afios Departamento de Contabilidad 5C.1/5220-01
7.2 Soporte documental 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1
7.3 Reportes 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1

8.0 Glosario

8.1 Conciliacién: comparacién de saldos y movimientos con cortes mensuales entre los registros contables,
contra los registros de las diferentes areas de la Instituciéon con los que se concilia.

8.2 Estado financiero: Estado de Situacién Financiera, Estado de Actividades, Estado de variaciones en la
Hacienda Publica, Estado de Flujo de Efectivo, Estado del Activo, cualquier auxiliar contable u otra
presentacion de datos financieros, derivados de los registros de contabilidad.

8.3 Poliza: documento que elabora el Departamento de Contabilidad para registrar las operaciones contables y
que se clasifican en ingresos, egresos y diario.

8.4 Registro: movimiento que se efectla a cada una de las cuentas contables, los cuales se plasman en las
polizas de ingresos, egresos y diario.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion | ~ Descripcién del cambio i
6 07-09-2023 Actualizacion por vigencia y cambio de autoridades.
10.0 Anexos
10.1 Pdliza de Diario (5220-01)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SRF-
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1.0
1.1

2.0
21

2.2

3.0
3.1

Propésito

Estandarizar los mecanismos de verificacién para comprobar la documentacion entregada por las diferentes
areas del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) para justificar los gastos
emergentes realizados por la compra de material, pago de servicios, becas otorgadas al personal del
Instituto, publicaciones en el Diario Oficial de la Federacioén, etc., con la finalidad de llevar a cabo los
registros contables correspondientes.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la
Subdireccién de Recursos Financieros, al Departamento de Contabilidad y a las areas del INPer que realizan
los gastos a comprobar.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y
Entidades Fiscalizadoras.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Contabilidad, cumpla con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

» Revisar la documentacion recibida para la comprobacién de los gastos emergentes generados por las
diversas areas del Instituto, verificando que éstos cuenten con la autorizacién presupuestal pertinente,
asi como la firma del beneficiario(a).

e Elaborar la Péliza de Diario (5220-01) con base en la informacién contenida en los comprobantes de
gastos emergentes y una vez validada dicha informacién, se proceda a realizar |la autorizacion
pertinente para su inclusién en los estados financieros del INPer. Asi mismo, se debera asignar un
numero consecutivo a la poéliza generada-autorizada y resguardarla con el soporte documental
obtenido.

e Registrar y actualizar los movimientos contables, a fin de obtener las cifras para los estados financieros
y poder con esto, generar reportes analiticos para su control.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Contabilidad

7.- Registro de Gastos a Comprobar

INPer-DAF-SRF-
DC-MP-07

Rev. 6

Hoja: 3de 7

4.0 Descripcion del procedimiento

Rnpam

Direcciéon d'e'
Administracion y
Finanzas

Instruye a la Subdireccion de Recursos Financieros,

lleve a cabo el registro de gastos a comprobar.

Subdireccion de
Recursos Financieros

Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Contabilidad lleve a cabo el registro de gastos a
comprobar.

Departamento de
Contabilidad

10

Recibe instruccién e inicia el registro de gastos a
comprobar.

Solicita y recibe del Departamento de Tesoreria
cheque, cuenta por liquidar certificada o transferencia
bancaria, copia del recibo del beneficiario y oficio de
gastos a comprobar en original.

Verifica que la documentaciébn comprobatoria de
gastos, contenga las firmas y sellos de autorizacion
de los responsables, asi como firma del beneficiario.
¢Procede?

No: informa al Departamento de Tesoreria para las
gestiones correspondientes. Regresa a la actividad
No. 4.

Si: lleva a cabo el registro de los documentos en la
poliza de egresos o poéliza de diario (segun
corresponda).

Asigna a la péliza numero consecutivo y archiva con
soporte documental.

Registra y actualiza movimientos contables, a fin de
obtener cifras para los estados financieros.

Genera reportes analiticos y verifica su control.

Termina Procedimiento.

Cheque / cuenta por
liquidar / transferencia
Copia del recibo
Oficio de gastos

5220-01
5220-02

Reportes
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5.0 Diagrama de Flujo
Direccion de Administracion Subdireccién de Recursos -
y Finanzas Einancleros Departamento de Contabilidad
( Inicio )
1 2
Instruye llevar a cabo Recibe y transmite Recib9 instruccién e inicia
istro d t > . : > registro de gastos a
o omerober instruccion comprobar
4
Solicita y recibe de Tesoreria
@—H documentos, recibo y oficio
de los gastos a comprobar
Cheque/ cuerntas p:
liquidar / transfecanc
5
Verifica que la
documentacién contenga
firmas, sellos y autorizacion
correspondiente
6
+| Informa a Tesoreria para
gestiones correspondientes
7.
Registra documentos en |
poliza
5220-0
l 172 I
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Direccion de Administracion Subdireccién de Recursos

y Finanzas Einanciercs Departamento de Contabilidad

1/2

8
lAsigna consecutivo a péliza
{  yarchiva con scporte
l docun.ental

Registra vy actualiza
ragistros contables

-

10

i Generza reportes y verifica
su control —-—~I

! Reportes
—— -:

L
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SRF-
DC-MP-07
S ALUD Departamento de Contabilidad
' Rev. 6
7.- Registro de Gastos a Comprobar
Hoja: 6 de 7
6.0 Documentos de referencia
- Cédigo
6.1 Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud.
09-13
6.2 Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de No Aplica

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia

7.0 Registros

7.1 Cheque T D‘épavr'tamento de Céntabilidad -

7.2 Cuenta por liquidar 2 afios Departamento de Contabilidad

certificada

7.3 Transferencia bancaria 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1

7.4 Copia de recibo 2 afos Departamento de Contabilidad 5C.1

7.5 Oficio gastos 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1

7.6 Pdéliza de diario 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1/5220-01
7.7 Po6liza de egresos 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1/5220-02
7.8 Reportes 2 afios Departamento de Contabilidad 5CA1

8.0 Glosario

8.1 Conciliacién: comparacion de saldos y movimientos con cortes mensuales entre los registros contables,
contra los registros de las diferentes areas de la Instituciéon con los que se concilia.

8.2 Estado financiero: Estado de Situacién Financiera, Estado de Actividades, Estado de variaciones en la
Hacienda Publica, Estado de Flujo de Efectivo, Estado del Activo, cualquier auxiliar contable u otra
presentacion de datos financieros, derivados de los registros de contabilidad.

8.3 Pdliza: documento que elabora el Departamento de Contabilidad para registrar las operaciones contables y
que se clasifican en ingresos, egresos y diario.

8.4 Presupuesto: previsiones en materia de ingreso y egreso para el funcionamiento de una entidad o
instituciéon en un periodo determinado.

8.5 Recaudacion de ingresos: cantidad que se capta durante el dia por la prestacién de servicios.
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8.6 Registro: movimiento que se efectlia a cada una de las cuentas contables, los cuales se plasman en las
pdlizas de ingresos, egresos y diario.

8.7 Requisitos fiscales: datos establecidos por las Leyes Fiscales que deben contener los comprobantes de
gastos.

9.0 Cambios de esta version

:
\[
Lsl

Niimero de Revisién | Fecha de la actua ~ Descripcion del ¢

6 07-09-2023 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridades.

10.0 Anexos

10.1 Podliza de Diario (5220-01)
10.2 Pdliza de Egresos (5220-02)
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1.0 Propésito

1.1 Elaborar con base en los registros contables mensuales y anuales, los estados financieros del Instituto
Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), con la finalidad de presentar la informacion
contable del INPer ante las autoridades correspondientes.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas, a la
Subdireccién de Recursos Financieros y al Departamento de Contabilidad.

2.2 A nivel externo, este procedimiento es aplicable ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y
Entidades Fiscalizadoras.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccién de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Contabilidad, cumpla con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

¢ Informar mensualmente los estados financieros del INPer de la siguiente manera:

v A nivel interno: Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas, y Subdireccion de
Recursos Financieros.
v A nivel externo: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

e Entregar los estados financieros a la Direccién General a mas tardar el dia 20 de cada mes, posterior
al cierre.

e Verificar que las poélizas que se elaboran para registrar, cancelar, reclasificar o depurar, estén firmadas
por quien las elabor6 y autorizé.

e Revisar y autorizar todas las pélizas que se elaboran, una vez que se tiene el soporte respectivo para
ser contabilizadas en el Sistema Interno Contable del INPer e integrar los estados financieros.

e Investigar, previo a la elaboracién de pélizas de registro u otros movimientos que afecten las cifras, el
motivo que lo ocasiond, a efecto de que quede asentada en la péliza correspondiente.

e Supervisar que se integre el soporte respectivo de cada poéliza como son: comprobantes fiscales,
recibos, notas de crédito, entradas o salidas del almacén, estados de cuenta, fichas de deposito,
cheques, etc.
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3.2 Sera responsabilidad de los departamentos que integran la Direccién de Administracion y Finanzas en el
ambito de sus competencias, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Entregar al Departamento de Contabilidad, dentro de los primeros cinco dias de cada mes, la siguiente
informacion:
v Entradas y salidas de Aimacén

v" Néminas e impuestos retenidos a empleados
v Pasivos devengados y cuentas de orden
v Ingresos diarios
v"Informes sobre rendimientos mensuales
v' Traspasos bancarios
v'  Estados de cuentas bancarias
v" Resumen de contra recibos expedidos
v' Cheques emitidos
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4.0 Descripcion del procedimiento

Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccién de Recursos Financieros
Administracion y elaborar los estados financieros del INPer.
Finanzas
Subdireccién de 2 |Recibe instruccién e indica al Departamento de
Recursos Financieros Contabilidad elabore los estados financieros del
INPer.
Departamento de 3 Recibe indicaciéon y verifica que la Poéliza de e 5220-01
Contabilidad Diario (5220-01), P6liza de Egresos (5220-02) y |e 5220-02
Po6liza de Ingresos (5220-03) elaboradas durante |e 5220-03
el mes o periodo a presentar, hayan sido
registradas en los libros correspondientes (diario,
mayor, ingresos y egresos).
4 |Captura en el Sistema Informatico de Contabilidad |[e Balanza de
las polizas de registro y procede a elaborar la comprobacion
Balanza de Comprobacién en el propio Sistema,
compuesta por los saldos del mes anterior y los
movimientos (cargos y abonos) ocurridos durante el
periodo que se esta analizando.
5 |Analiza y determina si las cuentas contables de
balance y resultados estan cuadradas (sin
variaciones). ¢Procede?
6 |No: Identifica diferencias en los saldos y procede a
su andlisis y correccion. Regresa a la Actividad No.
3.
7 | Si: compara los saldos de las cuentas de la Balanza
con los auxiliares de cada cuenta.
8 | Elabora el Estado de Situacién Financiera, dentro del | Estado de situacion
Sistema Informatico de Contabilidad, con base en la financiera
Balanza de Comprobacion.
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Responsable

. ‘Descripolon de Actividades

i

bl g

Departamento de
Contabilidad

°BF

10

11

12

13

Elabora los siguientes anexos al Estado de Situacién

Financiera: caja, bancos, inversiones, documentos
por cobrar, deudores diversos, fondos
presupuestales disponibles en tesoreria, activo fijo,
proveedores, acreedores, retenciones y
contribuciones a favor de terceros, sueldos por
aplicar.

Elabora los anexos complementarios al Estado de
Situacién Financiera mostrando las antigledades de
saldos de las siguientes cuentas: documentos por
cobrar, deudores diversos, proveedores, acreedores
diversos, retenciones y contribuciones a favor de
terceros, asi como la integracion por cuenta del
activo fijo, como son: equipo meédico, equipo de
oficina, equipo de transporte, con su respectiva
depreciacion.

Elabora el Estado de Resultados en el Sistema
Informatico de Contabilidad, donde muestra las
cuentas de ingresos y gastos con el fin de determinar
el monto de los ingresos recibidos de subsidio
federal, los propios y por donativos en especie, asi
como los gastos de operacion, el importe de la
depreciacion cargada al gasto, para determinar
finalmente el resultado del periodo (utilidad o
perdida).

Elabora los anexos al Estado de Resultados:
integracion por concepto de los ingresos propios
(cuotas de recuperacion, intereses y otros
productos), integraciéon de donativos en especie, de
los ingresos captados, integracién por capitulo del
gasto de las erogaciones efectuadas.

Integra la siguiente informacién: Estado de Situacion
Financiera, Estado de Resultados, anexos al Estado
de Resultados, Anexos del Estado de Situacién
Financiera y anexos complementarios al Estado de
Situacién Financiera.

Anexos al estado de
situacioén financiera

Anexos
complementarios al
estado de situacion
financiera

Estado de resultados

Anexos al estado de
resultados

Informacion financiera
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Responsable | V% | Descripcién de Actividades
Departamento de 14 |Recibe y revisa la informacién el Titular del
Contabilidad Departamento de Contabilidad para su envio al
superior jerarquico.
¢Procede?
15 |No: observa inconsistencias en la documentacion.
Regresa a la Actividad No. 10
16 | Si: firma documentacién y turna a la Subdireccion de
Recursos Financieros.
Subdireccién de 17 |Recibe y supervisa la informacién presentada por el
Recursos Financieros Departamento de Contabilidad. ¢Procede?
18 | No: identifica errores y devuelve para correccion.
Regresa a la Actividad No. 13
19 |Si: aprueba y turna la informacién al superior
jerarquico para su envio a Direccion General.
Direccion de 20 |Recibe informacién financiera, autoriza, firma y turna
Administracion y a la Direccién General.
Finanzas
Direccién General 21 | Recibe informacién financiera, autoriza, firma y turna
al Departamento de Contabilidad para su envio a
usuarios externos (SHCP).
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revis6: Autorizé:
Nombre Mtro. Luis Enrique Sanchez Cuevas Lic. Dora Luz Hernandez Juarez Gral. Rafael Antonio Cobaxin Villegas
Puesto-Cargo Jefe declzé)rr;;;tiamento de Subdirectorf :ie Reculrsos Financieros Directo{de édmiﬂi)}'écién y Finanzas
i a a : ~ ) — m}‘t’" -
Firma g i; E T &‘\ —— .ﬂ???\ b /
Fecha 05-06-23 05-09-23 7 07-09-23

Revis6 por el Departamento de Organizacién y Métodos: Ing. Maria del Rosario Campos Martinez = )‘T \



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SRF-
DC-MP-08
S ALUD Departamento de Contabilidad
' o Rev. 6
— 8.- Elaboracién de Estados Financieros
Hoja: 7 de 11
5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Administracion Subdireccién de Recursos
y Finanzas

Eanciercs Departamento de Contabilidad

( Inicio )
|

- 18
Instruye elaborar estados
financieros del INPer

3
. . Recibe instruccién, verifica
Rec:::t'yuvc:igﬁmne poélizas elaboradas en el
mes y su registro en libros

>

Captura en sistema pdlizas
de registro y elabora balanza

de comprobacion
Balanza de
comprobacion

S

Analiza y determina
encuadre de balanza y
resultados

¢ Procede?

=]

Identifica saldos, analiza y

corrige

Z
Compara saldos de cuentas
en balanza con auxiliares de

cada cuenta

v -

Elabora estado de situacion
financiera con base en
balanza de comprobacién

Estado de
situaciéon financiera
9
Elabora anexos al estado de
situacion financiera
Arexos alesado
d:':(u-:mn
1/2
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Direccién de Administracion Subdireccién de Recursos

y Finanzas Financiercs Departamento de Contabilidad

N

Elabora anexos
complementarios al estado
de situacién financiera con
antigledad de saldos

Ane xos
complementarios

Elabora estado de
resultados en sistema

Estado de resultados

12

Elabora anexos al estado de
resultados

Ane xos al estado de
resultados

13

Integra informacién
financiera

Thformadon

financiera

S

Recibe y revisa informacién
el Titular del Depto. Para
envio a superior jerarquico

NG ¢ Procede?

| Observa inconsistencias en

informacion

Firma documentos y turna a |
superior jerarquico

14

15

16
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i ibn de Admini i6
Direccién General Bireamion ? osiimibaancid Subdireccién de Recursos Financieros
y Finanzas

17

Recibe y supervisa la
informacioén

18

Identifica errores y devuelve

para correccion
19

Aprueba y turna informacion
a superior jerarquico para su 4
envio a Direccion General

20

Recibe informacion
financiera, autoriza, firma y |«
envia a Direccion General

21
Recibe informacién,
autoriza, firma y tuma al |
Depto. De Contabilidad para
envio a usuarios externos
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6.0 Documentos de referencia

6.1 Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13

Procedimientos de la Secretaria de Salud. 0-13
6.2 Guia Técnica para la elaboracion y actualizacibn de Manuales de No Aplica

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.

7.0 Registros

7.1 Pdliza de Diario 10 afios Departamento de Contabilidad 5C.1/5220-01
7.2 Péliza de Egresos 10 afios Departamento de Contabilidad 5C.1/5220-02
7.3 Pdliza de Ingresos 10 afios Departamento de Contabilidad 5C.1/5220-03
7.4 Balanza de -
comprobacion 2 aflos Departamento de Contabilidad 5C.1
7.5 Estado de Situacion -
Eirancisra 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1
7.6 Anexos al Estado de 1
Siuscldn Einanciers 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1
7.7 Anexos
complementarios al .
Estado d Sitisoibn 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1
Financiera
7.8 Estado de Resultados 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1
7.9 Anexos al Estado de s ”
Rssultados 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1
7.10 Informacién -
Financiers 2 afos Departamento de Contabilidad 5C.1
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8.0

8.1

8.2

83

8.4

9.0

Glosario

Disponibilidad financiera: movimiento financiero que resulta de sumar a la disponibilidad inicial y los
movimientos del mes, dando como resultado la disponibilidad final, que sera la inicial del préximo mes.

Donativos: importe en efectivo o en especie otorgado al INPer por terceras personas.

Estado Financiero: Estado de Situacion Financiera, Estado de Actividades, Estado de variaciones en la
Hacienda Publica, Estado de Flujo de Efectivo, Estado del Activo, cualquier auxiliar contable u otra
presentacion de datos financieros, derivados de los registros de contabilidad.

Péliza: documento que elabora el Departamento de Contabilidad para registrar las operaciones contables y
que se clasifican en ingresos, egresos y diario.

Cambios de esta version

Nimero de Revision | Fecha de la

6 07-09-2023 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridades.

10.0 Anexos
10.1 Pdliza de Diario (5220-01)
10.2 Pdliza de Egresos (56220-02)
10.3 Pdliza de Ingresos (56220-03)
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9.- Registro de Recursos de Terceros destinados a financiar Proyectos de Investigacion
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1.0
1.1

2.0
21

2.2

3.0
31

3.2

Propésito

Llevar a cabo el registro contable de los recursos econémicos otorgados por terceros al Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) para el financiamientos de Proyectos de Investigacion y
actividades docentes relacionadas con los mismos; lo anterior, con la finalidad de controlar los registros de
los ingresos y egresos en las cuentas bancarias establecidas para tal fin.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Administracion y Finanzas, a la Direccion
de Investigacion, a la Subdireccién de Recursos Financieros, al Departamento de Tesoreria, al
Departamento de Programacion y Presupuestacion, al Departamento de Contabilidad, asi como a los/as
responsables de los Proyectos de Investigacion o Titulares a los cuales se les hayan otorgado recursos de
terceros.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable ante las personas fisicas o morales publicas o privadas,
nacionales o extranjeras, donantes de recursos al INPer, a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP) y a la Secretaria de la Funciéon Publica (SFP).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Contabilidad, cumpla con las siguientes politicas de operacién,
normas y lineamientos:.

o Considerar como recursos de terceros los ingresos en efectivo o en especie que hayan sido otorgados

al INPer por personas fisicas o morales publicas o privadas, nacionales o extranjeras para financiar
proyectos de investigacion y actividades docentes relacionadas con las mismas.

e Registrar los recursos de terceros otorgados por personas fisicas o morales nacionales o extranjeras,
que cumplan con los lineamientos publicados en la pagina del INPer, autorizados por el Organo de
Gobierno.

e Llevar a cabo la contabilidad propia de los recursos de terceros, asi como su propio control en cuentas
bancarias independientes de los recursos federales.

e Obtener y conservar la documentacién comprobatoria de la captacién y aplicaciéon de los recursos de
terceros, para su verificacion e integracion por el tiempo que determinen las Leyes y demas
disposiciones aplicables.

Sera responsabilidad de las personas fisicas o morales, nacionales o extranjeras, que aporten recursos para
proyectos de investigacion cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Otorgar los recursos al INPer a través de las siguientes formas:

v Mediante cheque a nombre del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes,
enviado con un oficio a el/la Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas.
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v Mediante abono directo en cuenta bancaria, para tal efecto, se solicitara por escrito a el/la Titular
de la Subdireccién de Recursos Financieros la informacién correspondiente a la Institucion
bancaria y el numero de cuenta. Incluir en el escrito: responsable y nombre del proyecto, asi
como los datos del aportante.

v Si la aportacion es en especie: CFDI (factura), instrumento juridico preferentemente, dirigido al
Oficial Mayor del INPer y oficio de aceptacién a que se refiera.

3.3 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, cumplir con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

e Poner a disposicion del INPer, bajo acuerdo de la Direccion General, los recursos de terceros para su
administracion, la cual debera sujetarse a lo descrito en el articulo 2, fraccion IX y 41 de la Ley de los
Institutos Nacionales de Salud, la administracién de estos recursos se sujetara ademas de lo dispuesto
por la Ley, a las reglas que establezca el aportante de los recursos. En caso de que la persona fisica o
moral, publica o privada otorgue los recursos en caracter de donativo o prestacion de servicios, éstos
saldran del ambito de aplicacién de los lineamientos y para la utilizaciéon de los mismos se aplicaran las
disposiciones de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, su Reglamento y
demas disposiciones aplicables en materia de ingresos propios. Asi mismo, considerar que los
recursos de terceros en ningun caso formaran parte del patrimonio del Instituto y solo estaran bajo la
administracion de éste.

3.4 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacién y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Administrar los recursos provenientes de personas fisicas o morales, publicas o privadas apegandose
a las reglas que establezcan el responsable del proyecto y el aportante de los recursos, las cuales no
podran ir en contra del objeto del Instituto.

e Recibir por parte de la Subdireccion de Recursos Financieros, el oficio y convenio de colaboracion
para realizar ante el aportante el tramite para la obtencién del cheque o trasferencia electrénica.

e Recibir el aviso del deposito del aportante para informar al responsable del proyecto que los recursos
ya estan disponibles, para que mediante una requisicion y oficio solicite los bienes y servicios que
necesita para su proyecto y verifique la disponibilidad de su presupuesto autorizado.

3.5 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Tesoreria, cumpla con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

e Administrar los recursos de terceros a través de cuentas de inversion financiera o0 mediante el
establecimiento de fideicomisos.
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o Verificar la deduccion del impuesto sobre la renta, en la forma y términos que establezcan las
disposiciones fiscales, las aportaciones que realicen las personas fisicas o morales a los proyectos de
investigacion que realicen al Instituto.

e Notificar al Departamento de Programacién y Presupuestacion que el depédsito del aportante se ha
realizado para el seguimiento correspondiente.

3.6 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdirecciéon de Recursos
Materiales y Conservacion, verificar que el Departamento de Adquisiciones, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Acordar con el Servicio de Activo Fijo que los bienes muebles e inmuebles adquiridos con recursos de
terceros en todos los casos, formaran parte del patrimonio del Instituto por lo que deberan estar
debidamente inventariados y resguardados conformen a la normatividad vigente.
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4.0 Descripcion del procedimiento
NO
Responsable Act Descripcién de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Recibe de la Direccion de Investigacién responsable
Administracion y del proyecto:
Finsnzas v" Convenio formalizado y autorizado
v' Solicitud mediante oficio de apertura de cuenta
interna de control indicando lo siguiente:
= Datos del aportante
* Nombre del proyecto
* Importe de los recursos
= Caracteristicas de la aportacion
2 |Envia a la Subdirecciébn de Recursos Financieros el|e Convenio formalizado
convenio formalizado y oficio de solicitud de apertura e ) -
: : ) ¢ Oficio solicitud de
instruye realice el registro de recursos de terceros
5 ; ; s apertura de cuenta
destinados a financiar proyectos de investigacion. :
(copia)
Subdireccién de 3 |Recibe convenio formalizado, oficio de solicitud de
Recursos apertura de cuenta interna y envia al Departamento
Financieros de Contabilidad solicitando la elaboracién del CFDI
(Comprobante Fiscal Digital por Internet).
Departamento de 4 | Recibe instruccién, oficio y convenio de colaboracion,
Contabilidad analiza contenido de ambos y determina. ¢Procede?
5 |No: observa inconsistencias y envia para aclaracion.
Regresa a la Actividad N° 3.
6 | Si: elabora el CFDI correspondiente. e CFDI
7 |Solicita al Departamento de Tesoreria informe sobre|e 5220-01
transferencia bancaria de los recursos, mediante
estado de cuenta bancario para el registro contable en
péliza de diario.
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ANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DC-MP-09
S ALUD Departamento de Contabilidad
- Rev. 8
9.- Registro de Recursos de Terceros destinados a financiar
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o
Responsable | v Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 8 |Recibe del Departamento de Tesoreria la|e Estados de cuenta
Contabilidad documentacién solicitada.
¢Procede?
9 | No: solicita aclaracién y/o correccién al Departamento
de Tesoreria. Regresa a la Actividad N° 7.
10 | Si: lleva a cabo los registros correspondientes. e Pdliza de Diario
e 5220-01
11 | Resguarda Péliza y documentacion soporte.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia
Documentos pe
(cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracién y actualizacion de Manuales de REV. 7 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la elaboracién y actualizacion de Manuales de Ko Aolios
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
Tiempo de Cédigo de registro o
g conservacion FEORERENNIS G SoRNR identificacién Gnica
7.1 Convenio 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1
7.2 Copia de Solicitud de =
apertura de cuenta (oficio) 2 afios Departamento de Contabilidad 5C.1
7.3 CFDI 2 aflos Departamento de Contabilidad 5C.1
7.4 Pdliza de diario 2 aflos Departamento de Contabilidad 5C.1/ 5220-01
7.5 Estados de cuenta -
hanausion 2 aflos Departamento de Contabilidad 5C.1

8.0 Glosario

8.1 CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.
8.2 Cheque: documento en forma de orden de pago para que una persona cobre la cantidad asignada de los
fondos que el expedidor tiene en una cuenta bancaria.
8.3 Cuenta bancaria: depésito de dinero en una entidad bancaria que nos permite realizar todas las
operaciones bancarias mas habituales: traspasos, transferencias, pagos.
8.4 Depésito: accion de poner bienes o casas de valor bajo la custodia de alguien que responda de ellos.
8.5 Tesoreria: conjunto de personas encargadas de recaudar y distribuir los capitales de una entidad.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
8 07-09-2023 Actualizacion por vigencia y cambio de autoridades.
10.0 nexos
10.1 Pdliza de Diario (5220-01)
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