Coordinacion General de
T Administracién y Finanzas

GT g e Salu d Direccién General de Administracion
OFICIO CIRCULAR

Comunicacion Interna

Guanajuato, Gto., a 27 de marzo de 2019
Oficio: CGAyF/DGA/016-00002/2019
Asunto: Recepcion en caja
CC. Despacho del C. Secretario de Salud,
Coordinadores Generales, Directores Generales
Jefes de Jurisdicciones Sanitarias, Directores de: Hospitales,
Centro de Medicina Transfusional, Centro Estatal de Cuidados Criticos,
Centro de Atencion Integral a la Salud Mental, Centro Estatal de Trasplantes,
Centro de Atencidn Integral en Adicciones, Laboratorio Estatal,
Sistemas de Urgencias y Coordinadores de Unidades de Apoyo.
PRESENTES

Como parte de las actividades que esta Direccién General realiza para la mejora de sus procesos de control
interno y con la finalidad de optimizar y agilizar algunas acciones como son: flujo de informacion,
simplificacion de los tramites, entre otros.

Por lo anterior, y con el propdsito de contar con resultados favorables, se hace de su conocimiento que el
area de caja ya no recibird efectivo, por lo que se deberd llevar acabo el siguiente procedimiento, mismo
que servira para la expedicion de recibos oficiales de caja, el cual entrara en vigor a partir del 1 de abril de
20189, de acuerdo a lo siguiente:

A) El usuario realizara las siguientes actividades:
1. Identifica el concepto del tramite a realizar.
2. Realizar el deposito correspondiente, de acuerdo a lo siguiente:

2.1 Si el concepto es por reintegros, deberd solicitar la informacién a la Coordinacién de
Contabilidad, para realizar el depésito.

2.2 Si el concepto es por ingresos propios, debera depositarlo a la cuenta bancaria 73195510101
de la institucion Banco del Bajio, la cual estd a nombre del Instituto de Salud Pablica del Estado
de Guanajuato.

2.3 Si son otros conceptos, deberd realizar el depésito a la cuenta bancaria que corresponda,
segun la informacion descrita en los documentos mencionados en el inciso D).

3. Integra el expediente de conformidad con los incisos B), C) o D), seguin corresponda; y en todos los

casos agregar lo estipulado en el inciso E).

4. Entregar el expediente debidamente integrado en el Departamento de Tesoreria, en el drea de
caja.

B) Si el trdmite a realizar corresponde a la clasificacion de reintegros, deberd proporcionar la
documentacién siguiente:
1. Gastos por comprobar.- Formato original con la informacién proporcionada por la Coordinacién de
Contabilidad, previo a la presentacién del “Formulario para expedicién de recibo oficial”, ante el
area de Caja. Dicho formulario se afiade al presente como el Anexo 1.
2. Némina.- Formato DAR debidamente firmado.

C) Si el trémite a realizar corresponde a la clasificacion de ingresos propios, deberd proporcionar adjunto al
“Formulario para expedicién de recibo oficial” copia fotostatica de la documentacidn relativa, conforme a lo

siguiente: "
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1. Siniestro (Deducible).- Oficio 0 memordndum emitido por la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, mediante el cual informa los detalles de la situacion.
2. ldentificacion oficial y tarjeta de combustible.

D) Si el trdmite a realizar corresponde a la clasificacion de otros conceptos, debera proporcionar adjunto al
“Formulario para expedicidn de recibo oficial” copia fotostatica de la documentacion relativa, conforme a lo
siguiente:
1. Dafio patrimonial.- Oficio 0o memorandum girado por la Coordinacién de Asuntos Juridicos,
mediante el cual informa la resolucién del proceso legal.
2. Responsabilidad.- Oficio o memordndum emitido por la Unidad Responsable o drea
correspondiente, donde se describa el concepto del cometido realizado.
3. Servicios adicionales en telefonia movil.- Oficio o memordndum emitido por la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales, mediante el cual notifica del adeudo al trabajador.

E) En todos los casos, deberd adjuntar el original de |a ficha de depésito.
F) Horario de servicio de caja de 9:00 a 16:30 horas.

G) El “Formulario para expedicién de recibo oficial”, debera ser llenado por medio electrénico y entregado
impreso, en el cual |a firma debera ser autdgrafa.

H) Serd responsabilidad del usuario, el correcto depdsito a las cuentas bancarias correspondientes.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.
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DR. E_NBJQUEN_E ETE P
DIRECTOR GE?&ERAL DE ADMINISTRACION
/ v

c.c.p. /
- Lic. Fernando Reynoso Mdarquez. Coordinador General de Administracion y Finanzas. Para su conocimiento.

Expediente.
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