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1. PROPOSITO

1.1 Realizar la Inversion de disponibilidades financieras, de acuerdo a la normatividad vigente, con la
finalidad de mantener productivos los recursos propios del hospital.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: la Subdireccion de Recursos Financieros autoriza de acuerdo a la normatividad
vigente e instruye a la Coordinacion de Tesoreria para que realice la inversion en la institucién
bancaria que ofrezca los mejores rendimientos y la Coordinacion de Contabilidad aplica el
registro correspondiente.

2.2 A nivel externo: la institucién bancaria efectla la compra y venta de titulos de inversion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Director de Administracion y Finanzas, instruira al Subdirector de Recursos Financieros, para
que se realice la inversién del 50% de los recursos disponibles en la cuenta de recursos propios
del hospital, de acuerdo a la normatividad vigente.

3.2 Sera responsabilidad del Subdirector de Recursos Financieros, a través de la Coordinacion de
Tesoreria, mantener productivos los recursos disponibles de las cuentas bancarias a cargo del
HRAEI, de conformidad a lo establecido en los lineamientos para el manejo de disponibilidades
financieras del Sector Publico y del mecanismo necesario para su informacion.

3.3 Seré responsabilidad del Subdirector de Recursos Financieros, a través del Coordinador de
Tesoreria, llevar a cabo los controles y politicas aplicables para determinar mensualmente los
excedentes en las disponibilidades financieras de las diversas cuentas bancarias y efectuar las
operaciones financieras para su inversibn en instrumentos bursétiles, principalmente
gubernamentales.

3.4 Seréa responsabilidad del Subdirector de Recursos Financieros, a través del Coordinador de
Tesoreria, llevar a cabo los controles y politicas aplicables para determinar mensualmente los
excedentes en las disponibilidades financieras de las diversas cuentas bancarias y efectuar las
operaciones financieras para su inversibn en instrumentos bursatiles, principalmente
gubernamentales.

3.5 Seréa responsabilidad del Coordinador de Tesoreria, emitir mensualmente para su registro contable
el reporte de operaciones bursétiles, indicando fecha, plazo, tasa de interés e importe de la
compra, venta y rendimiento generado.

3.6 Serd responsabilidad del Subdirector de Recursos Financieros, a través del Coordinador de
Contabilidad, registrar contablemente los recursos que se reciban por la generacion de intereses
en las cuentas de inversion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Documento o
Responsable Act. Descripcién de actividades Anexo
Director de | 1 | Instruye al Subdirector de Recursos Financieros, para
Administracién y que se inicie la inversién del 50% de los recursos
Finanzas propios.
2 | Recibe instruccion y solicita al Coordinador de
Subdirector de Tesoreria, realice los tramites necesarios para la
Recursos Financieros inversion de recursos
3 | Consulta el primer dia habil de mes, el saldo de las
cuentas bancarias, por medio de la banca electrénica.
Subdirector de Solicita a la Coordinacién de Tesoreria, la relacién en
Recursos  Financieros | 4 | electronico, de los pagos que estdn pendientes de | Reporte de
(Coordinador de realizarse, saldos para
Tesoreria) inversion
Elabora en Excel el reporte de saldos e inversion, con
5 | los datos recabados y considera el saldo minimo que
debe tener la cuenta bancaria.
Determina el saldo disponible para invertir e imprime
6 | reporte
Informa a la Coordinacién de Tesoreria para revision
7 |y envia a la Subdireccion de Recursos Financieros
para recabar firma de autorizacion
8 | Verifica el Subdirector de Recursos Financieros la
informacion y firma de autorizado el reporte. Reporte de
Subdirector de saldos para
Recursos Financieros 9 | Entrega reporte al Area de Bancos, para que se | inversion
efectle la inversion.
10 | Recibe reporte y realiza llamada telefénica antes de
las 13:00 horas, a la Institucion Bancaria para
reportar el monto de la inversién (compra de fondos), Reporte  de
. solicita el precio y nUmero de titulos obtenidos.
Subdirector de saldos para
Recursos  Financieros . s inversion
: Complementa el reporte de saldos para inversién, con
(Coordinador de I R te d mpra-vent nvia la institucion Reporte  de
Tesoreria) 11 | el Reporte de compra-venta que envia la ins compra-
bancaria (No. de titulos, precio y dias)
venta de
Envia a la Coordinacion de Contabilidad, solo el Inversiones
12 | reporte de saldos para inversion
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No. Documento o
Responsable Act. Descripcién de actividades Anexo
Subdirector de Reporte de
Recursos  Financieros 13 Recibe reporte de saldos para inversion y registra en saldos para
(Coordinador de el sistema contable. inversion
Contabilidad)
14 | Verifica cada semana por medio de la banca
electrénica, si las cuentas bancarias registran nuevos
ingresos.
¢ Existen ingresos disponibles?
15 | No: Continua en la actividad No. 17
16 | Si: Actualiza reporte y regresa a la actividad No. 2
Subdirector de | 17 | Consulta el primer dia habil de mes, las cuentas
Recursos  Financieros bancarias, por medio de la banca electronica, a fin de | Reporte de
(Coordinador de verificar el deposito efectuado por la institucion | compra
Tesoreria) bancaria, que se integra por la inversion realizada mas | venta de
los intereses generados y verifica que esté correcto el | inversiones
deposito, de acuerdo a lo registrado en el reporte de
compra venta de inversiones.
18 | ¢Es correcta la informacion?
No: Solicita aclaracion a la institucion bancaria
19 | SI: Imprime el reporte de compra venta y recaba firma
de la Coordinacion de Tesoreria y de la Subdireccién
de Recursos Financieros
. 20 | Verifica la Subdireccion de Recursos Financieros la | Reporte de
Subdirector de informacion y firma de enterado el reporte com
. . . pra
Recursos Financieros
venta de
inversiones
21 | Recibe reporte de compra venta y entrega a | Reporte de
Subdirector de Contabilidad, adjuntando el corte bancario donde se | compra
Recursos  Financieros refleja el depdsito de la inversion e intereses, venta de
(Coordinador de inversiones
Tesoreria) Corte
bancario
22 | Recibe reporte de compra venta de inversiones 'y | Reporte de
Subdirector  de corte bancario y registra los intereses en el compra
Recursos  Financieros sistema contable. venta de
(Coordinador de inversiones
Contabilidad) Corte

TERMINA

bancario
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. DOCUMENTO DE REFERENCIA

Documentos Cdbdigo (cuando
aplique)
6.1 Manual de organizacion del HRAEI N/A
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la
. N/A
Secretaria de Salud
6.3 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores N/A
Publicos
6.4 Cdédigo Fiscal de la Federacién N/A
6.5 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.6 Lineamientos para el manejo de disponibilidades financieras N/A
7. REGISTROS
Registros Tiempo de conservacion Responsable de Cabdigo de registro o
conservarlo identificacién Unica
7.1 Reporte de 5 afios Contabilidad
saldos para N/A
inversion
7.2 Reporte de 5 afios Contabilidad
compra venta de N/A
inversiones

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Disponibilidades Financieras: a los recursos financieros que las entidades mantienen en
caja, depdsitos o inversiones, hasta en tanto son aplicados a cubrir su flujo de operacién o
gasto.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Reporte de saldos para inversion.

10.2 Reporte de compra venta de inversiones (Este documento, lo genera la institucion bancaria).
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10.1 Reporte de saldos para inversion
SALUD , N
REPORTE DE SALDOS PARA INVERSION
PERIODO (1)
No. de cuenta Saldo bancario Pagos pendientes Saldo parainversion
&) ©) (G ©)
$
$
Total parainversion $ (6)

10.1 Instructivo de llenado del Reporte de saldos para inversion

1. Periodo establecido para la inversion

2. Ndmero de cuenta bancaria del HRAEI

3. Saldo disponible en bancos a la fecha de elaboracion del reporte

4. Importe de pagos pendientes que debera reservarse en la cuenta bancaria

5. Es el importe que resulta de la siguiente operacion (Saldo bancario menos Pagos pendientes), el
cual se debera reportar a la institucién bancaria como inversion

6. Es el importe total de la inversién efectuada

10.2 Reporte de compra venta de inversiones (Este documento, lo genera la
institucion bancaria)



