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Control de Facturas Electrénicas. i

1. PROPOSITO

1.1 Establecer un adecuado sistema para la emision, manejo y control de las facturas electrénicas,
provenientes de la captacion diversa de recursos para el Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ixtapaluca, con la finalidad de proporcionar informacién veraz y oportuna, para la toma de
decisiones.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: la Coordinaciéon de Tesoreria a través de su Area de Control de Ingresos elabora las
facturas electronicas a través del sistema electronico y la Coordinacion de Contabilidad verifica en su
perfil, el registro contable correspondiente.

2.2 A nivel externo: Los pacientes solicitan la factura electrénica a nombre de personas fisicas o morales
con la finalidad de deducir el pago de impuestos.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Director de Administracién y Finanzas instruird al Subdirector de Recursos Financieros, para
iniciar con la facturacion electrénica, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

3.2 El Subdirector de Recursos Financieros, es el responsable de supervisar que el proceso de
facturacion electrénica cumpla con los requerimientos establecidos.

3.3 Sera responsabilidad del Coordinador de Tesoreria, a través del Area de Control de Ingresos, llevar
a cabo la emisién, manejo y control de la facturaciéon electrénica.

3.4 El horario de atencion para tramitar la factura electronica sera de lunes a viernes de 9:00 am a 17:00
pm.

3.5 Se emitirda la factura electrénica cuando el solicitante presente cualquiera de los siguientes
comprobantes originales: ficha del banco, recibo Unico de ingresos o transferencia electrénica dentro
del mes, en el cual se realiz6 el depdsito.

3.6 En caso de que el pago se haya efectuado en una sucursal bancaria o por medio de una
transferencia electrénica, el Area de Control de Ingresos, debera verificar con el Coordinador de
Tesoreria, que el depésito se encuentra en la cuenta bancaria del hospital.

3.7 Para generar la factura electrénica, se solicitard al publico en general que requiera de una factura,
sus datos fiscales (Domicilio y Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

3.8 La factura electrénica, se le enviara al solicitante por correo electronico, el mismo dia en que se
present6 a realizar el trdmite y en caso de solicitarla en ese momento el area de facturaciéon imprimira
y la entregara dicho documento.

3.9 El Coordinador de Tesoreria a través del Area de Control de Ingresos sera la responsable de archivar
en forma electrénica, el consecutivo de facturas.

3.10 El Coordinador de Tesoreria a través del Area de Control de Ingresos entregara un reporte de las
facturas emitidas a la Coordinacion de Contabilidad, en forma electrénica e impresa.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Documento o
Responsable Act. Descripcién de actividades Anexo
Director de Administracion 1 |Autoriza e instruye para que se emitan facturas | Oficio de
y Finanzas electronicas conforme a la normatividad vigente. Autorizacion
Subdirector de Recursos 2 | Recibe instruccion, canaliza y asesora al Coordinador | Oficio de
Financieros de Tesoreria para dar seguimiento al proceso de | Autorizacion
facturacion.
Subdirector de Recursos 3 | Recibe instruccion y asesora para que se generen las | Normatividad
Financieros (Coordinador facturas electrénicas solicitadas por el paciente. vigente
de Tesoreria)
4 |Recibe informacion y atiende solicitudes de los
pacientes.
Subdirector de Recursos 5 | Recibe el comprobante original del depdsito (ficha del | Comprobante
Financieros (Coordinador banco, recibo Unico de ingresos o comprobante de | de pago
de Tesoreria a través del transferencia) original
Area de Control de
Ingresos) 6 |Solicita al 4rea de Tesoreria encargada de la Banca
por Internet, que verifique el depdsito en la cuenta
bancaria de Recursos Propios en caso de que se el
deposito lo haya efectuado directamente en banco.
7 |Ingresa al sistema de Banca por Internet, y valida Comprobante
de pago
¢ Se encuentra depositado? Reporte  de
movimientos
Subdirector de Recursos No: Informa al interesado que no se encuentra el | bancarios
Financieros (Coordinador 8 |depésito, Regresa a la actividad No. 5
de Tesoreria)
Si: Imprime el Reporte de movimientos Bancarios,
9 |donde se encuentra reflejado, y lo entrega a Caja
General
10 |Recibe el Reporte de Movimientos Bancarios, donde | Comprobante
Subdirector de Recursos se localiza el depdsito y solicita nombre completo de | de pago
Financieros (Coordinador la persona fisica o moral, correo electrénico, R.F.C y | Reporte  de
de Tesoreria a través del domicilio fiscal movimientos
Area de Control de bancarios
Ingresos) 11 |Ingresa al sistema electrénico para elaborar la factura
electrénica, capturando los datos proporcionados e
Imprime factura electronica en caso de que el
solicitante la requiera en papel o envia el
comprobante digital fiscal por internet al correo del | Factura
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Responsable

No.

Act.

Descripcién de actividades

Documento o
Anexo

12

13

solicitante en el transcurso del dia, se genera un
archivo electronico.

Imprime del sistema electrénico, el consolidado de
conciliaciones, donde se enlistan los nimeros de
factura relacionados con el No. de Recibo y elabora
reporte de facturacion.

Envia al Coordinador de Contabilidad, el reporte de
facturacion, adjuntando el archivo electrénico de las
facturas elaboradas.

electrénica
(Comprobante
Fiscal Digital
por Internet)
Reporte  de
facturacion

Subdirector de Recursos
Financieros (Coordinador
de Contabilidad)

14

Recibe informacion y verifica en sistema el registro
contable correspondiente

TERMINA

Factura
electrénica

(CFDI)

Reporte  de
facturacion
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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Subdirector de Recursos
Director de ' Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos Financieros (Coordinador
Administracion y Subdlr'iti:r:(;;gzgzcursos Financieros (Coordinador de Financieros (Coordinador de Tesoreria a través del
Finanzas Contabilidad) de Tesoreria) Area de Control de
Ingresos)

11
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Subdirector de Recursos

Director de Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos Financieros (Coordinador
Administracion y Financieros Financieros (Coordinador de Financieros (Coordinador de Tesoreria a través del
Finanzas Contabilidad) de Tesoreria) Area de Control de

Ingresos)
i 14
Recepcion y
registro de
facturas
emitidas

Factura

Consolidado

TERMINO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g

Direccién de Administracion y Finanzas . 4 Revision: 0
(Subdireccion de Recursos Financieros)

SALUD 149.- Procedimiento para la Emision y i 4 *
SECRETAR{A DE SALUD Control de Facturas Electronicas . -

Hoja 1890 de 2669

6. DOCUMENTO DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (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 Publicos N/A
6.4 Cédigo Fiscal de la Federacién N/A
6.5 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservarlo identificacién Unica
7.1 Factura Electrénica 5 afos Contabilidad N/A
7.2 Reporte de Ingresos 5 afios Contabilidad N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Banca por Internet: Comprende aquellas herramientas que ofrece una entidad para que sus
clientes hagan sus operaciones bancarias a través de la computadora utilizando una conexién a la
red Internet.

8.2 CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet

8.3 Factura Electrénica: Es la versién electronica de las facturas tradicionales en soporte de papel y
debe ser funcional y legalmente equivalente a estas Ultimas. Por su propia naturaleza, se pueden
almacenar, gestionar e intercambiar por medios electrénicos o digitales.

8.4 Reporte de Movimientos Bancarios: Documento mediante el cual se muestran las entradas y
salidas registradas en la cuenta bancaria, durante un periodo determinado.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Factura electronica emitida por el sistema electrénico (Medsys
10.2 Consolidado de conciliaciones emitido por el sistema electrénico (Medsys)
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10.1 Factura electronica emitida por el sistema electronico (Medsys)

SALUD i3, HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA ~ HOSIIAL ReGIONAL
o W CARRETERA FEDERAL MEXICO-PUEBLA KM. 34,5, ZOQUIAPAN IXTAPALUCA, —‘M" e
IXTAPALUCA MEX C.P.58530

RF.C.HRA12060800Q4

Lugar y Fecha de Expedicién Factura: -«
[XTAPALUCA MEX Focha cu Cuntficucion
Q31272013 1:53:17 PM OS/12/2013 15732 PV Folo Flscal IBIAEFEI.COCH 43018841 -TE30B4BI08L7
s — =
Clients DomicHo del Cllents
Soports Logistice GIA, 5.A. de C.V. RFC SLO110600VC1 Calo Insurpenies Suwr ¥ 553 8 Pa 1 Col Escenddn Distric Fadwrt

Niguel Hdalgo DF Mawos CP. 11800

Paclente RIVERA DE LA MORA JOSE FABLO Exp. Niv GIA Par, 190082013
1N07/2013
_____ Cantidad Unidsd ___ Oescripcion  _  _____________________ ValorUnitario ____ Importe_
100 CAT PACUETE DE CHECK UP $9.20100 £8.291.00
#acherado or: ROVRIGO4124M? rz B ROVRICOA12ANT et i 2000333
Cadena Original del Compl de Certificacié
Dighal SAT
uawvx'mnmmmmwmmm ADNXNEE mmuucamno.mmm uex 312
wmmmnasomoeuumcmumm APALLICAIPM FINES NO VOSSLGY = cports Logiesan G, 5.4 de
Suivse FadersMgua Wmmmmumwmummm
Sello Digital SAT: P TP,
YIPE T pF N MEpvte YURLWMADE £ Lot 21 yQIohow 1ys? SO et e L52F Db S 109 QoG CUSET T T qui NLI0y0 » 3 RadwimauGORTagAllps T8,
J=AGegey WRVEDO T pCE
Sello Digital del COFL:
1w werZ R YA TC oL e TR T P B L T TeRIO GOMSBAITYENTIWAVL
2 = VM aCER AL Wy Wty 11 BwL DUMELSEShA Y VIZMOR TTYNES
Toul iy
importe Totad on Lotra 4 Tosal sy
NUEVE MIL TRESCIENTOS NOVENTA Y UN PESOS 20/100 MN. Costimtn 000
A se0e
Arivips s$000
Total emes )
o, No. s Sare dol del SAT )
Regimen Faacal: M FINES NO LUCRATIVOS
Forma da Paoso: CLIENTA POR ComBan
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10.2 Consolidado de conciliaciones emitido por el sistema electronico (Medsys)

REPORTE DE CONSOLIDADO

Folios de 2145 2146 2147 2148

Conciliaciones :

Forma de Pago Moneda Corte CJ Monto Pago Diferencias en
EFECTIVO MXN 22.296.21 22,296.21 0.00
DEVOLUCION EFECTIVO MXN -102.00 -102.00 0.00
1) MONTO DE PAGOS 22,194.21 22,194.21 0.00

FACTURAS REALIZADAS POR EL CAJERO a4 21,296.21 MXN
+ PREFACTURAS ASIGNADAS AL CAJERO 0 0.00 MXN
= TOTAL FACTURAS y PREFACTURAS DEL TURNO 94 21,296.21 MXN
NOTAS DE CREDITO IMPRESAS POR EL CAJERO 2 102.00 MXN

+ PRE-NOTAS DE CREDITO ASIGNADAS AL CAJERO 0 0.00 MXN

= TOTAL DE NOTAS DE CREDITO Y PRENOTAS DE CREDITO DEL 2 102.00 MXN
TURNO

= A) SUBTOTAL DE FACTURAS Y PREFACTURAS A COBRAR 21,194.21 MXN
ANTICIPOS DE CUENTAS PACIENTE CONC C/FACTURAS 1 500.00 MXN

PAGOS A FACTURAS PROCESADAS 96 20,694.21 MXN

B) SUBTOTAL COBROS Y ANTICIPOS A FACTURAS O 97 21,194.21 MXN
PREFACTURAS

+ ANTICIPOS COBRADOS A CUENTAS PACIENTE 3 1.500.00 MXN

- DEVOLUCIONES A CTAS PACIENTE 0 0.00 .  MXN

C) SUBTOTAL ANTICIP - DEVOL 3 1,500.00 MXN

= TOTAL EN CAJA 22,194.21 MXN

f
= DIFERENCIAS (A-B) POR CONCILIAR 0,00 MXN

L J




