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1. PROPOSITO

1.1 Llevar a cabo los tramites para la autorizacion de la apertura de cuentas bancarias, mediante el
Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria, conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico para su adecuada regulacion, con la finalidad de optimizar los recursos
disponibles.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Direccién de Administracion y Finanzas aprueba la apertura de cuentas
bancarias a nombre del hospital, la Subdireccibn de Recursos Financieros instruye a la
Coordinacion de Tesoreria para que realice la apertura ante las instituciones correspondientes, asi
mismo es la encargada de mantener actualizadas las firmas de autorizacién.

2.2 A nivel externo: la Tesoreria de la Federacion autoriza la apertura de las cuentas a hombre del
HRAEI, por medio de la justificacion que envia el hospital y la institucion bancaria efectta la
apertura con base en la autorizacién que emite la TESOFE.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién de Administracion y Finanzas serd la que defina y autorice las firmas de las cuentas
del Hospital para los recursos propios y Federales conforme a la normatividad emitida.

3.2 La Direccion de Administracion y Finanzas sera la responsable de firmar los contratos realizados
con los bancos sobre apertura de cuentas bancarias.

3.3 El Subdirector de Recursos Financieros, es el encargado de vigilar que el procedimiento de
apertura de cuentas bancarias, se realice conforme a lo estipulado en la normatividad vigente.

3.4 El Coordinador de Tesoreria de acuerdo a las instrucciones de la Subdireccién de Recursos
Financieros, sera la responsable de llevar a cabo los tramites de alta, cambio, modificacion y baja
de cuentas bancarias del Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria y ante la institucion bancaria.

3.5 Todo tramite realizado debera llevarse a cabo conforme a los lineamientos establecidos para
regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria.

3.6 El Coordinador de Tesoreria informara al Subdirector de Recursos Financieros el avance de la
solicitud presentada ante la TESOFE para la apertura de cuenta nueva en el sistema de cuenta
Unica de Tesoreria.

3.7 El Coordinador de Tesoreria sera la responsable de supervisar que se lleve a cabo el alta, cambio
y baja de las cuentas que maneja el Hospital en el Sistema Cuenta Unica de Tesoreria (CUT)

3.8 El Coordinador de Tesoreria mantendra la confidencialidad de los datos e informacion de las
cuentas bancarias manejadas en el HRAEI y en caso contrario se aplicara supletoriamente la Ley
vigente.
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3.9 El Coordinador de Tesoreria debera apegarse a los lineamientos que tienen por objeto regular el
Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria asi como establecer las excepciones procedentes,
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de diciembre del 2009 y a la resolucion
que reforma los Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de
Tesoreria, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de noviembre del 2012.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
Anexo

Director de
Administracién y
Finanzas

1

Instruye mediante oficio dirigido al Subdirector de
Recursos Financieros para que tramite la apertura de la
cuenta bancaria a nombre del hospital.

Oficio

Subdirector de
Recursos Financieros

Recibe instruccién y turna al Coordinador de Tesoreria,
para que atienda la solicitud.

Oficio

Subdirector de
Recursos Financieros
(Coordinador de
Tesoreria)

10

Recibe instruccion y accede a la liga
www.apartados.hacien da.gob.mx/lineamiento scut. para
la generacion de la solicitud de apertura de cuenta nueva.

Requisita el formulario F1, en la liga
https://www.sit.hacienda.gob.mx/mrecbalinicioSolicit
udCuentasNuevas.do con la informacién requerida y
genera el archivo de la solicitud con extensién *.RCB, asi
como la impresién electrénica en formato Acrobat PDF

Genera oficio y entrega a la TESOFE la solicitud *.RCB y
* PDF

Recibe acuse del oficio de solicitud y conserva nimero de
folio para seguimiento.

Espera resultado de la evaluacion de TESOFE

Recibe oficio de resolucion y en caso de autorizacion
procede a tramitar la apertura de la cuenta ante la
institucion de crédito en el plazo

Acude a la institucién de crédito con el area de Banca de
Gobierno de la institucion bancaria para tramitar la cuenta
en los plazos previstos (30 dias naturales para realizar la
apertura de la cuenta a partir de la fecha de acuse de
recibo de la autorizacion)

Solicita al banco que TESOFE pueda visualizar la cuenta
a través de medios electrénicos

Genera el oficio libre y cumplimenta el Formulario F2 con
los datos de la nueva cuenta

Oficio

Formulario
F1

Oficio de
solicitud

Oficio de
resolucion

Oficio de
apertura



https://www.sit.hacienda.gob.mx/mrecba/inicioSolicitudCuentasNuevas.do
https://www.sit.hacienda.gob.mx/mrecba/inicioSolicitudCuentasNuevas.do
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. Anexo
11 | Envia a la TESOFE los datos de la cuenta bancaria, el

Oficio, el Formulario F2 y los documentos digitalizados
(Contrato y Anexos), para que su registro definitivo y | Oficio de
12 | autorizacion en el RCB notificacién
(A partir de la fecha de apertura de la cuenta solo tiene 15 | de datos
dias naturales para enviar la documentacién bancarios
correspondiente y realizar el registro de la misma).
Formulario
13 | Notifica a TESOFE, cuando existan bajas o | F2
modificaciones en las cuentas bancarias, a través del
Formulario F2
14 | Informa al Subdirector de Recursos Financieros, que el | Oficio de
tramite de apertura, se ha concluido. modificacion

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director de Administracién y Subdirector de Recursos Financieros Subdirector de Recursos
Finanzas Financieros (Coordinador de
Tesoreria)

INICIO
I
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para que
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la abertura

Oficio

l 2

Recibe
instruccion
y turna

Oficio

l 3

Recibe
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y accede a

la lioa

Oficio

¢ 4
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el
formulario

F1

Formulario
F1
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Director de Administracion y

Finanzas

Subdirector de Recursos Financieros

Subdirector de Recursos
Financieros (Coordinador de

Tesoreria)

Genera
oficioy
entrega a
TESOFE

Oficio
de solicitud

U

Recibe
acuse del
oficio de
solicitud

Acuse de
oficio

b

Espera
resultado de
la
evaluacion

A

Recibe
oficio de
resolucién

Oficio
de resolucién
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Finanzas

Director de Administracion y Subdirector de Recursos Financieros

Subdirector de Recursos
Financieros (Coordinador de

Tesoreria)

Acude a la
institucion
bancaria

Soncrud
de apertura

l 10

Solicita al
banco que
TESOFE

vea la cta.

11

A 4

Genera

oficio y

requisita
formato F2

Oficio
notificacion datos

e

Formulario F2

—
{ 12

Envia a
TESOFE
datos y
formato F2

UTICTO

notificacion

Formulario F2
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Director de Administracion y Subdirector de Recursos Financieros

Finanzas

Subdirector de Recursos
Financieros (Coordinador de
Tesoreria)

¢13

Notifica a
TESOFE
cambios

en cuentas
Oficio de

modificacion

Formulario F2

Informa
que
concluyo
el tramite

TERMINO
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6. DOCUMENTO DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Manual de organizacion del HRAEI N/A
6.2dGuia I'I'(éjcnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria N/A
e Salu

6.3 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos N/A
6.4 Cédigo Fiscal de la Federacién N/A
6.5 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.6 Lineamientos para regular el sistema CUT N/A
http://www.apartados.hacienda.gob.mx/lineamientoscut/

7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
conservacion conservarlo identificacién Unica
7.1 Oficios de apertura, modificacion y 5 afios Tesoreria N/A
baja de cuentas bancarias
7.2 Contratos 5 afos Tesoreria N/A
7.3 Tarjeta de Firmas 5 afios Tesoreria N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Contrato: Es un acuerdo de voluntades en forma escrita donde se manifiesta entre dos, 0 mas,
personas un acuerdo comun y que se obligan en virtud del mismo a regular las relaciones relativas
a una determinada finalidad y cuyo cumplimiento puede compelerse de manera reciproca y en
caso de incumplimiento se sanciona conforme a lo establecido en el contrato.

8.2 Convenio: Acuerdo legal entre dos 0 mas personas, 0 entre dos 0 mas grupos sociales, o entre
dos 0 mas Instituciones, donde se especifica que ambas partes adquieren derechos y obligaciones
en una situacion de conformidad sobre un asunto definido.

8.3 CUT: Cuenta Unica de Tesoreria

8.4 Formulario: Documentos pre-llenados que las Dependencias y Entidades remiten a la Tesoreria de
la Federacion, tales como, el Formulario de solicitud de apertura de cuentas nuevas (F1) y el
Formulario de Alta, Baja o Modificacion de Cuentas (F2).

8.5 Oficio: documento donde se establecen instrucciones de un asunto en particular para que sea
ejecutado a una fecha determinada y en un area en especifico.
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8.6 Politica: Criterios de accion establecidos en el procedimiento que es elegido como guia en el
proceso de toma de decisiones al poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y
proyectos especificos del nivel institucional.

8.7 R.C.B.: Guia para el registro de cuentas bancarias.

8.8 Sistema CUT: Conjunto de cuentas que integran el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria,

Se integra por:

I. Las cuentas a nombre y a favor de la Tesoreria en instituciones de crédito, a través de las cuales se
proporcionen los Servicios de tesoreria, o bien las que le lleva el Banco de México;

Il. Las cuentas bancarias que por excepcion autorice la Tesoreria a las Dependencias y Entidades, ylll.
Las cuentas que se contraten para el cumplimiento de los fines de fideicomisos publicos no
consideradas entidades paraestatales, mandatos y contratos analogos.

8.9 TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
N/A N/A N/A
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Contratos celebrados con banca de gobierno
10.2 Formulario 1 Solicitud de Apertura de Cuestas Nuevas

10.3 Formulario 2 Modificacién de las cuentas
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Documentos y datos que se requieren para darse de alta en el sistema CUT Establecidos en el
articulo octavo de los LINEAMIENTOS que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica
de Tesoreria, asi como establecer las excepciones procedentes publicadas en el Diario Oficial de la
Federacién el 24 de diciembre del 2009.

OCTAVO. Para abrir las cuentas a que se refiere este Capitulo, las Dependencias y Entidades, por
conducto de su Oficial Mayor o equivalente, deberan presentar a la Subtesoreria de Operacion de la
Tesoreria la solicitud correspondiente, debidamente fundada y motivada, por los medios que ésta dé a
conocer.

La solicitud debera cumplir con los siguientes requisitos:

I. Denominacién de la Dependencia o Entidad;

[I. Domicilio;

lll. Clave de Ramo y de Unidad Responsable, correspondiente a lo establecido en el Presupuesto de
Egresos de la Federacion;

IV. Registro Federal de Contribuyentes;

V. Uso y finalidad de la cuenta;

VI. Institucién financiera y sucursal donde se pretenda abrir la cuenta;

VII. Tipo de moneda;

VIII. Teléfonos y correo electrénico del Oficial Mayor o su equivalente de la Dependencia o Entidad. Este
requisito so6lo es para efectos informativos y no se considerarq para el supuesto de negativa de la
autorizacion;

IX. Mes, dia y afio en el que se realiza la solicitud, y

X. En su caso, los demas documentos que solicite la Tesoreria.

La Tesoreria devolvera aquellas solicitudes que omitan alguno de los requisitos.
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10.2 Formulario 1 Solicitud de Apertura de Cuentas Nuevas
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10.3 Formulario 2 Modificacién de las cuentas

Reglstro de Cuentas Bancarias de la Tesoreria de |a Federacion

Por mado de la praserts sa solicia la resfcacion o bs datos y documentos da Ies cuamas reqistradas ante la Tesorera da 13 Federacion
PO Nombre de 1a Dependencia o Entidad y Unidad Responsable

g Numero de la
Responsable Bancoe Nombre de la Cuenta Clrita

En caso de dudas o aclaraciones favor de comunicarse 3l teléfono {55)., © blen, escribir a la direccion de correo .



