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1. PROPOSITO.

Tramitar la radicacién de los recursos financieros otorgados a través de convenios y/o programas
federales, para los proyectos operativos. Asi como el tramite y gestion de pago al presupuesto ejercido
y comprobacién del recurso mediante las normativas de los Servicios de salud de Sinaloa y los
lineamientos de la COFEPRIS.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica al personal administrativo que participa en el proceso de gestion, tramites
y comprobacién de pago de los recursos financieros otorgados por la federacién. En el cual participan,
el administrador y el auxiliar administrativo de la coordinaciéon administrativa de la COEPRISS.

Inicia con la apertura de las cuentas bancarias del ejercicio fiscal en curso, asi como con el analisis y
elaboracién de los presupuestos de los convenios o programas federales, y termina con la
comprobacion del gasto anual ejercido.

3. POLITICAS DE OPERACION.

3] Se elaboran oficios de solicitud a los Servicios de Salud de Sinaloa para la apertura de la cuenta que
administradora y pagadora del recurso federal. Y para revision o validacion de la informacion a los SSS
Y COFEPRIS.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

DOCUMENTO cODIGO
Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios N/A
Ley de austeridad N/A
Ley de presupuesto y responsabilidad hacendaria N/A
SSS-DA-SM-44 N/A :
PEDIDO N/A
MEMORIA DE CALCULO N/A
ANEXO 3 N/A
RELACION DE GASTO N/A
5. REGISTROS.
NOMBRE cODIGO
N/A N/A
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6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Comision Estatal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios de
COEPRISS: : g 9
Sinaloa.
SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
SSS: Servicios de Salud de Sinaloa.
POA: Proyecto operativo anual.
FASSA: Fondo de aportaciones para los servicios de Salud.
MC: Memoria de calculo.
SADMUN: Sistema de armonizacion contable.
CFDI: Comprobante de fiscal digital por internet.
SAT: Servicio de administracidn tributaria.
XML: Lenguaje de marcado extensible.
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I s p—— mm—— === o
v 1 3 i ¥
[ ek i l
T Lo o T
s e Garen | | 1 Simsamnsaly
i, | ; e . e e
i I E——— m— PazN =l
4 14 feseia onon
Fazma ________! _____ -—
=== !
i ;
¢ = IR cptorearont
oo | | Eeememes
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Administrador | 1. Solicitud de Apertura | 1.1 Enviar oficios de solicitud de apertura

de Cuentas Bancarias
para la Radicacion de
los Recursos
Federales.

de cuentas bancarias:

e A la Sec. De Salud para gue
gestione en la SAF la cuenta de
Gobierno del Estado, en donde
se radica el convenio federal
anual.

Administrador

2.

Analisis del Proyecto
Operativo Anual del
Recurso (FASSA).

21 Enviar oficios para solicitar la
informacion del presupuesto.

2.2 Recibir informacion del
presupuesto autorizado del POA
del FASSA.

2.3 Realizar un analisis de las partidas
autorizadas y el calendarizado
anual para la programacion del
gasto.

Elaboracion de la
Memoria de Calculo
del Convenio;
COFEPRIS-CETR-SIN.-25-

31 Enviar el formato de la MC via
correo electrénico a los
responsables de proyectos para el
llenado de insumos/servicios, con
referencia a las actividades y metas
del convenio:

32 Al recibir los formatos con la
informacion, homologar los
insumos/servicios por descripcion,
unidad y precio de los insumos.

3.3 Enviar via correo electrénico la MC
para validacion y autorizacion de
COFEPRIS.

3.4 Realizar la agrupacién de Ia
informacion por partida
presupuestal.

Auxiliar
administrativo

Integracion del
Presupuesto
Autorizado al Sistema
SADMUN.

4] Solicitar via correo electronico:

s A la subdireccion de recursos
financieros de los SSS, la
integracion del analisis del POA
(FASSA).
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e Aldepartamento de planeacion
de la Secretaria de Salud, la
integracion de la MC por
partidas autorizadas.
Administrador |5. Autorizar al Area de 5.1 Autorizar la adquisicion de los
Compras el Proceso insumos/servicios para la
de Adquisicioén. facturacion correspondiente.
Auxiliar 6. Recepcion de 6.1 Revision de los datos fiscales y
administrativo Facturas para el datos de las facturas:
Tramite de Pago. e Validacion del CFDl en la pagina
oficial del SAT.
e Cargar la factura en Ia
plataforma que valida Ia
autenticidad del XML.
http,// 189 196,23, 115/ FacturacionWebxmi/wirmLogin aspx#
+ Identificar el recurso, proyecto,
partida, programa Y
componente de los
insumos/servicios facturados.
Auxiliar 7. Adecuaciones 71 Derivadas de los requerimientos de
administrativo Presupuestales insumos y/o servicios analizar el
Calendarizadas. presupuesto mensual disponible
por proyecto y partidas.
72 Solicitar via oficio a los SSS, la Manual
autorizacién de los cambios al Sistema
presupuesto. SADMUN

73 Previa autorizacion, capturar en
SADMUN la  adecuacion de
reducciones y ampliaciones por
proyecto partida.

CASECOM\SADEGRESOS_6Nvls\Contabilidad
Armonizada 6.exe”

Auxiliar
administrativo

8. Se Inicia el Tramite de
Pago de Factura de
Proveedores.

81 Verificar que se cuenta con el
presupuesto en el sistema.
8.2 Elaboracién de la requisicion en la
plataforma de los SSS;
hitp://189.196.23 115//requisiciones/Main.aspx
En caso de ser factura de insumos
se captura en el formato SS5-DA-
M-44
e En caso de ser factura de servicio
se captura en el formato SS5-DA-
SM-44

Manual
Sistema de
Requisicion
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* EN caso de ser factura de
mantenimiento y reparacion de
vehiculos se realiza formato 50

8.3 Elaboracion del pedido en Iz
plataforma de SSS:
http://189.196.23 115//pedidos/Login.aspx
* En caso de ser factura de
mantenimiento y reparacion de
vehiculos no lleva pedido

8.4 Elaboraciéon de AP autorizacion
presupuestal y el lote de proveedor
en sistema SADMUN
"CASECOM\SADEGRESQS_6Nvis\Contabilidad
Armonizada 6.exe"

8.5 Elaboracion de los formatos para

envio a pago a los SSS; formato de
tramite de pago y Carta de
entrega-recepcién del insumo y/o
servicio.

8.6 Digitalizacion y envio para pago
de los documentos sellados vy
firmados a la subdireccién de
recursos financieros de los SSS.

Manual
Sistema de
Pedidos

Manual
Sistema
SADMUN

Auxiliar
administrativo

9. Cierre del ejercicio 9.1 Lacomprobacion se conforma de la
fiscal del convenio. informacioén de lo pagado y no
COFEPRIS-CETR-SIN.-25- ejercido:

* Formato de Relacién de gastos
con detalles de facturas de
proveedores y viaticos.

e Formato Anexo 3 con el gasto
por partidas y proyectos.

* Formato de rendimientos
bancarios mensuales y anual.

e El reintegro del presupuesto no
ejercido al cierre del ejercicio
fiscal, mediante linea de captura
emitida por la COFEPRIS.

* La cancelacion de las cuentas
bancarias de la SAF y de los SSS.

e Envio de la anterior informacion
en formato original y con las
firmas correspondientes a la
direccion de recursos
financieros de la COFEPRIS. |
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Administrador [10. Cierre del Ejercicio 10.1Solicitar a la subdireccién de
Fiscal FASSA. recursos financieros de los SSS lo
siguiente:

* La base de datos a detalle y
concentrado por partidas del
gasto ejercido de los proyectos
de COEPRISS, al cierre del
ejercicio fiscal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES.
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
(NUmero Total de ingresos T —
registrados/NUmero Total de ingresos Ingreso registrado Mensual U o

registrados) x100
(Numero Total de egresos i
. . y Enlace de gestion
registrados/Numero Total de egresos Egreso registrado Mensual = ;
: administrativa
registrados) x100

10. PRODUCTOS.

[  Productos
Relacién de Gasto
L Anexo 3
| Rendimientos Bancarios
11. CONTROL DE CAMBIOS.
i 2 A Descripcion del
Version | Fecha Elaboré Reviso Autorizé Ay
Lic. Blanca Ariana Lic. Ricardo Anibal Lic. Cuauhtémoc
Plata Ericon. Garcia Reyes. Chacén Mendoza.
Encargada del Responsable del SGC. | Comisionado Estatal
Departamento de defCOEPRISS
Recursos Financieros .
o1 21/Agosto/ Emision
2025 ; Inicial.
./ h‘
b i Bloe o
P
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L e
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12. ANEXOS.
No aplica.
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