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Proceso:
Ejercicio y Control del Gasto Publico en Salud.

Nombre Procedimiento:
Procedimiento para validar las pdlizas de convenios federales.

Propésito:
Validar los datos de las pdlizas conforme a los Criterios de Validacidn de acuerdo al Convenio especifico para llevar el control del
recurso a comprobar a la federacién.

Alcance:

Aplica desde la recepcion de las pdlizas de gasto con el formato de validacién de pélizas de Convenios Federales hasta que se escanea
y resguarda el soporte documental de la péliza validada.

Entrada: Salida:

Pélizas con documentacion probatoria

e . Pélizas validadas para su pa
Formato de validacién de Convenios Federales. eana QP35S

Areas Involucradas: Clientes: Recursos:

Equipo de computo

Multifuncional

Sistema para el Seguimiento y Control de
Pdlizas (SISCOP)

Coordinacion de Convenios Federales Unidades Responsables (UR)

Normatividad:

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Ingresos de la Federacién para el ejercicio Fiscal.

Disposiciones Administrativas de la Direccion General de Administracion.

Convenio de Acuerdo para el Fortalecimiento de las Acciones de Salud Publica en los Estados, AFASPE.

Convenio para la Atencidn a la salud y medicamentos gratuitos para la poblacién sin seguridad social laboral, U-013.
Convenio Federal para la Proteccidn contra Riesgos Sanitarios, asi como el Fortalecimiento de la Red Nacional de Laboratorios,
COFEPRIS.

Convenio Fortalecimiento a la Atencidn Médica, FAM.

Convenio Prevencidn y Tratamiento de las Adicciones, CRESCA-ADICCIONES.

Convenio Prevencion y Control del VIH-SIDA.

Convenio para la Regularizacion y Vigilancia de Establecimientos y Servicios de Atencién Médica, Goos.

Pag. Clave Fecha N




3
Elaboro:
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9001:2015

/ Aprobé:

N

Director/a de Pregdpuesto y Recursos
Fimahcieros

"N

Direai de Administracidn

DOCUMENTOS DE
N°  Responsable Actividad REFERENCIA Y
REGISTROS.
Analista de
Convenios Recibir por parte de las UR las pdlizas de gasto con el Formato de validacién de  Formato de
g Federalesy Convenios Federales. validacién de
Especialista de Convenios Federales
Convenios
Federales
Analista de Revisar los datos de las pélizas conforme a los Criterios de Validacién de acuerdo
Convenios al Convenio. Criterios de
5 Federalesy - Validacion de
Especialista de Verificar que el formato de validacién coincida con los datos plasmados en la  acuerdo al
Convenios poliza. Convenio.
Federales
: :La pdliza cu onl isitos d itos validacién?
Analista de ¢La pdliza cuenta con los requisitos descritos para su validacié
Convenios T el o i i ;
Si: Validar [a péliza firmando el Formato de validacidn de Convenios Federales yen Formato de
Federalesy ol e
3 e el SISCOP y pasar a la actividad 4. validacién de
Especialista de )
Eohunitias Convenios Federales
Faderalas No: Realizar observaciones en el Formato de Validacién de pélizas, asi como en el

Coordinador/a de

4 Convenios
Federales
Analista de
Convenios
Federalesy
Especialista de
Convenios
Federales

SISCOP para su atencién por la UR y pasar a la actividad 1.

Autorizar la validacién de la pdliza para que la unidad avance con su proceso de
pago.

Escanear y resguardar el soporte documental de la péliza validada de acuerdo a los
criterios de comprobacién de cada convenio federal.

Pdliza validada con
soporte
documental

5. Aspectos a Considerar:

- Identificacién y Trazabilidad:
En este procedimiento se identifican los servicios con el numero de poliza y se le da seguimiento
mediante reporte de SISCOP, a lo largo del desarrollo de todas las actividades del procedimiento.
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- Propiedad del Cliente:
Verificacion

Identificacion

Analista de |

Convenios
Federalesy
Especialista de
Convenios
_Federales

| Poliza

PROCEDIMIENTQ
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DE CONVENIOS FEDERALES

s -",'
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e Kurnarms ms Anmamasreits

J‘E'DL.:UIS

Tipo de Proteccion Salvaguardar Plan de Control | Mejora al SGC
Se cierra el

| departamento al
finalizar la jornada

laboral

Se colocanenla
bandeja de pdlizas a
validar.

Se escanean
documentos
originales

| Solicitar la reposicién a
| las UR

- Preservacién del Producto/Servicio:

Producto

Pdlizas con documentacion
| probatoria

| ldentlflcauon

Numeroe de pdliza

Manipulacion, Embalaje, Al’macenamaento Y. Proteccmn

Manlpulauon Traslado manual

Embalaje: Liga, clip, grapa y/o en caja dependiendo del nimero de

documentos que la integren

Almacenamiento: En escritorio.

Proteccion: Se tiene llave de departamento y para la version electrénica se
reahzan respaldos  por. el Departamento de Informatlca

Accionesparaicorregiro eliminar | Registro de la disposicion tomada con

Pélizas con
documentacion
probatoria
incompletas o con
inconsistencias

' Seregresa alas UR

ia sahda no conforme

la salida no conforme

Correcto llenado del Formato de
' validacién de Convenios

- Se registra en SISCOP.
Federales |
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Analista de Convenios Federales y
Especialista

de Convenios Federales

Realizar
observaciones

INICIO

Recibir Pdlizas de
y, 1 B3stO

Revisar datos de
Pélizas de acuerdoa
criterios de
validacién

¥

Zla poliza cuenta-,
 con los requisitos
«, descritos parasu
% validacién? |

Validar poliza

Apoyar a diferentes
jdreas en la correccion
de los registros

bancarios y contables

'Coordinador/a de
Convenios Federales

h A

Autorizar la
validacién dela
poliza :






