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1. PROPOSITO

1.1 Registrar y controlar en el sistema de contabilidad los adeudos de los pacientes, que recibieron
al menos, alguno de los servicios de atencién médica, hospitalizacién, servicios auxiliares de
diagnostico o tratamiento en el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, con la
finalidad de facilitar la recuperacion del ingreso y asi mantener la liquidez institucional.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable a Subdireccion de Recursos Financieros
(Contabilidad) que registra las operaciones y la Subdireccion de Recursos Financieros
(Cuentas por Cobrar) que opera y emite la documentacion comprobatoria.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes que no hallan liquidado su
cuenta, por el tiempo de estancia en el HRAEI.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La Subdireccién de Recursos Financieros (Contabilidad) debera registrar todos los ingresos
por adeudos a pacientes que se encontraron hospitalizados en las instalaciones del HRAEI en
sistema de contabilidad de acuerdo a los importes reportados por Subdireccion de Recursos
Financieros (Cuentas por Cobrar).

La Subdirecciébn de Recursos Financieros (Contabilidad) solicitara a Subdireccién de
Recursos Financieros (Cuentas por Cobrar) el reporte de adeudos de pacientes
hospitalizados los primeros 5 dias de cada mes con la finalidad de conciliar la informacién en
base al saldo arrojado en Balanza de Comprobacion.

La Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad) registrarda los pagos realizados por
concepto de adeudos de pacientes hospitalizados con su debido comprobante de pago.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
Anexo

Subdirector de Recursos
Financieros
(Contabilidad)

1

Recibe de Subdireccién de Recursos Financieros
(Cuentas por Cobrar) reporte de adeudos de
pacientes hospitalizados en el HRAEI por concepto
de ingresos por percibir y firma de recibido

Reporte de
adeudos

Elabora péliza registrando los adeudos a pacientes
hospitalizados afectando las cuentas contables
respectivas en sistema de contabilidad.

Imprime  pdliza elaborada, anexa reporte
correspondiente 'y turna a Subdireccién de
Recursos Financieros (Jefe de Contabilidad) para
obtener firma de revisién y autorizacion.

Obtiene firma de revision y autorizacion.

Pdéliza

Solicita a Subdireccién de Recursos Financieros
(Cuentas por Cobrar) reporte de ingresos cobrados
por concepto de adeudos de pacientes
hospitalizados.

Subdirector de Recursos
Financieros (Cuentas por
Cobrar)

Envia reporte de ingresos cobrados por concepto
de adeudos de pacientes hospitalizados indicando
paciente, fecha, importe, forma de pago y firma de
recibido.

Solicita a Subdireccion de Recursos Financieros
(Tesoreria) sean enviados a Subdireccién de
Recursos Financieros (Contabilidad) los
comprobantes de pago por concepto de adeudos
de pacientes hospitalizados que amparen vy
soporten dicho reporte de ingresos para su registro
contable.

Reporte  de
ingresos
cobrado

Subdirector de Recursos
Financieros (Tesoreria)

Envia a Subdireccibn de Recursos Financieros
(Contabilidad) comprobantes de pagos realizados
por concepto de adeudos de pacientes
hospitalizados.

Comprobant
es de pago

Subdirector de Recursos
Financieros
(Contabilidad)

10

11

Recibe comprobantes y firma de recibido.

Realiza poliza en sistema de contabilidad, imprime
y anexa informacion  proporcionada  por
Subdireccién de Recursos Financieros (Cuentas
por Cobrar) y Subdireccion de Recursos
Financieros (Tesoreria).

Péliza
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
Anexo

Envia a Subdireccion de Recursos Financieros
(Jefe de Contabilidad) pdliza para firma de revision
y autorizacion.

Subdirector de Recursos
Financieros
(Contabilidad)

12

13

Emite auxiliar para conciliar con Subdireccion de
Recursos Financieros (Cuentas por Cobrar) y
Subdireccién de Recursos Financieros (Tesoreria)
a fin de verificar diferencias que pudieren existir, se
notifican, para que se proceda a su registro
contable en sistema 0 en su caso aclararlas.

Emite reporte por antigliedad de saldos de adeudos
de pacientes hospitalizados para dar seguimiento
en coordinacion con Subdireccion de Recursos
Financieros (Cuentas por Cobrar) y Subdireccién
de Recursos Financieros (Tesoreria) a los saldos
pendientes de cobro.

Auxiliar
Péliza
Reporte
antigiiedad
de saldos

14

Envia al archivo contable pdlizas y reporte con
firmas de revision y autorizacion de la Subdireccion
de Recursos Financieros (Jefe de Contabilidad).

TERMINA

Pdliza
Reporte final
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos
Financieros (Contabilidad) Financieros (Cuentas por Financieros (Tesoreria)
Caobrar)

1 INICIA ’

Y 1

Recibe reporte de
adeudos de
pacientes
hospitalizados

Reporte

L

Elabora péliza
contable en sistema
y envia

Péliza

Imprime pdliza,
anexa reporte y envia
a jefe de contabilidad

para firma
; 4
Obtiene firma de
autorizado y revisado

v 5

- 6
Solicita reporte de {
ingresos cobrados

Envia reporte
detallado de ingresos
cobrados

Reporte
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Subdirector de Recursos
Financieros (Contabilidad)

Subdirector de Recursos
Financieros (Cuentas por
Caobrar)

Subdirector de Recursos
Financieros (Tesoreria)

Solicita a Tesoreria
se envien los
comprobantes de
paqo sealn reporte

LL

}
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Envia a contabilidad
comprobantes de
pago segun reporte

Comprobantes de

!

Recibe
comprobantes y firma
de recibido

\ 4

Realiza péliza en
sistema y anexa
informacion obtenida
de cuentas por
cobrar v tesoreria

Pdliza

10

Gastos
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Subdireccién de Recursos
Financieros (Contabilidad)

Subdireccién de Recursos
Financieros (Cuentas por
Caobrar)

Subdireccién de Recursos
Financieros (Tesoreria)

11

Envia poliza a
jefatura para firma de
revisado y autorizado

v 12

Emite auxiliar para
conciliar con cuentas
por cobrar y con
tesoreria

‘l' 13

Emite reporte para
seguimiento
coordinado con
cuentas por cobrar y
tesoreria

Auxiliar, Péliza y

reporte

i 14

v

Envia a archivo
contable polizas y
reporte

Pdliza, Reporte final

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (Cuando
Aplique)
6.1 Manual de Organizacién del Departamento de Contabilidad N/A
6.2 Lineamientos para recuperacion de adeudos de pacientes N/A

7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros s X L I
Conservacion Conservarlo identificacién Unica
7.1 Péliza de ingresos 5 afios Contabilidad N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Ingresos: recepcion de un recurso externo de terceros a través de un cheque o efectivo recibido

en el HRAEI.

8.2 Pdliza de ingresos: Documento que se utiliza para registrar operaciones derivadas de la
recepcion de un recurso externo a través de un cheque o efectivo recibido en el HRAEI.

8.3 Auxiliar de Ingresos: Documento donde muestra las entradas de dinero en efectivo, cheque,

tarjetas y depdésitos al HRAEI.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato Pdliza de Diario
10.2 Formato Pdliza de Ingreso

10.3 Reporte de Antigiiedad de Saldos de Pacientes
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10.1. Formato Pdéliza de Diario - 10.2. Formato Péliza de Ingreso

Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca >
Direccion de Administracién y Finanzas g i
—— . o
-~ B ) Subdireccion de Recursos Financieros
P\ 10 P Contabilidad e e
"2013, Afio de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército Mexicano"
Péliza de (1) Fecha: (2)
Cuenta Sub-Cta. Nombre Parcial Debe Haber
3) 6)
“4) ®)
()] (10)
®) ©) ()
Sumas Iguales[(12) [(12)
Concepto
(13)
Elaborado por: (14) Revisado por: (15)
g
Autorizado: (16
orizado: (16) Hoja 171 Poliza a7
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10.1 10.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO POLIZA DIARIO Y DE INGRESO
1.-Indicar tipo de pdliza
2.-Indicar fecha del ejercicio en curso

3.-Indicar cuenta contable tanto de cargo como de abono de acuerdo al catalogo de cuentas
autorizado.

4.-Indicar subcuenta contable tanto de cargo como de abono de acuerdo al catalogo de
cuentas autorizado.

5.-Indicar el monto total de la operacién a registrar.
6.-Indicar la sumatoria de todas las subcuentas que afectan dicha cuenta contable.

7.- Indicar la cuenta de orden presupuestaria tanto de cargo como de abono de acuerdo al
catalogo de cuenta autorizado.

8.-Indicar programa presupuestal
9.-Indicar la partida presupuestal de acuerdo al clasificador por objeto del gasto.
10.-Indicar el monto total de la operacion a registrar.

11.-Indicar la sumatoria de las partidas presupuestales que afectan a la cuenta de orden
presupuestaria.

12.-Indicar la sumatoria de la columna debe y haber las cuales deberan ser iguales.
13.-Describir el registro realizado.

14.-Indicar las iniciales de la persona que elaboro dicha poliza.

15.-Indicar las iniciales de la persona que revisa dicha péliza.

16.- Indicar las iniciales de la persona que autoriza dicha péliza.

17.-Indicar el nimero consecutivo de acuerdo al tipo de poliza.
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10.3 Reporte de Antigiiedad de Saldos de Pacientes

| Reporte de Antiguedad de Saldos de Pacientes

Nombre Recibo No. Fecha Total

NOMBRE DEL PACIENTE RUI DD-MM-AAAA S

TOTAL S
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10.3 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO REPORTE DE ANTIGUEDAD DE SALDOS DE
PACIENTES

TODA VEZ QUE ESTE FORMATO NO ES PARTE DE LA OPERACION Y RESPONSABILIDAD DEL
AREA CONTABLE SINO DE LA OPERACION Y RESPONSABILIDAD DEL AREA DE CUENTAS POR
COBRAR, NO APLICA SU DETALLE PARA SER REQUISITADO EN ESTE PROCEDIMIENTO.
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124. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE CUOTAS DE RECUPERACION
DE PACIENTES
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1. PROPOSITO

11

Registrar y controlar los recursos obtenidos y devengados por la prestacion de los servicios
médicos, de hospitalizacion y/o por otros servicios que otorga el Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca a los pacientes, a través de la aplicacion del catalogo de cuotas de
recuperacion, para fortalecer la liquidez e integrarlos en los estados financieros.

2. ALCANCE

2.1

A nivel interno, el procedimiento se aplica a la Subdireccion de Recursos Financieros
(Contabilidad) que registra las operaciones y la Subdireccion de Recursos Financieros
(Tesoreria).quien opera y proporciona los documentos comprobatorios.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad) registrar
adecuadamente todos los ingresos por cuotas de recuperacion de pacientes.

La Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad) debera revisar diariamente que los
cortes de caja incluyan todos los comprobantes. Asi mismo verificara que en el caso de que
existan cancelaciones y/o devoluciones, éstas se encuentren autorizadas por la Subdireccion de
Recursos Financieros (Tesoreria) e indiquen claramente el motivo de la cancelacién y/o
devolucion.

Los ingresos que registrara la Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad) serd de
acuerdo a los importes reportados en los cortes de caja y en su caso de existir cancelaciones,
estas se restaran del total.

Al finalizar el mes la Subdireccién de Recursos Financieros (Contabilidad) verificara que el total
de ingresos captados por caja sea igual a lo traspasado y reportado en bancos.

El reporte de servicios prestados en el mes a pacientes debera ser entregado a mas tardar los 3
dias habiles siguientes al cierre del mes por la Subdireccibn de Recursos Financieros
(Tesoreria).

La Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad) debera verificar que los ingresos por
servicios sean iguales a lo reportado por la Subdireccion de Recursos Financieros (Tesoreria).
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. L o Documento o
Act. Descripcion de actividades Anexo
1 Recibe de la Subdireccién de Recursos Financieros | Reporte Diario
(Tesoreria) el reporte diario del ingreso percibido | del Ingreso
por atencion médica, por los ingresos generados | .Cortes de
por atencién a pacientes hospitalizados y otros | Caja
servicios proporcionados por el HRAEI a través de
cortes de caja. Firma de recibido
2 Verifica que los cortes de caja contengan todos los
comprobantes y cumplan con los requisitos
establecidos.
¢Es correcto? Si. Elabora pdliza de Ingreso,
actividad 5
3 No: Solicita a la Subdireccion de Recursos
Financieros (Tesoreria) el envio de los
comprobantes pendientes a la brevedad posible, o
en su caso le justifique el por qué no se incluyen en
el corte de caja, a través de una nota aclaratoria.
Comprobantes
4 Envia comprobantes pendientes o en su defecto | /Nota
Subdirector de nota aclaratoria a Subdireccién de Recursos | Aclaratoria
Recursos Financieros Financieros (Contabilidad) y sigue en actividad 2
(Contabilidad)
> Si: Elabora péliza de ingresos de forma diaria en el
sistema de contabilidad por las cuotas de | pgliza de
recuperacion por paciente, afectando las cuentas | |ngresos
contables respectivas.
6 Verifica saldos y cuentas contables de las pélizas
de ingresos
Pdlizas de
7 Imprime pdlizas de ingresos validadas, anexa sus | Ingresos
respectivos comprobantes y archiva.
Aucxiliar de
8 Imprime auxiliares de movimientos mensual del | Movimientos
sistema contable de los ingresos percibidos por | Mensual
atencion médica, servicios de hospitalizacion y
otros servicios otorgados para elaborar reporte
mensual.
9 Elabora reporte mensual de ingresos; envia a
Subdireccién de Recursos Financieros (Tesoreria) | Reporte

para conciliacion.

Mensual de
Ingresos
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Responsable No. Documento o
Act. Descripcion de actividades Anexo
Recibe reporte mensual de ingresos para conciliar Reporte
10 saldos segun sus reportes de ingresos, aclara las Mensual de
diferencias anexando documentacion
) . ; L Ingresos
Subdirector de comprobatoria y turna a la Subdireccién de
Recursos Financieros Recursos Financieros (Subdireccion)
(Tesoreria) Recibe reporte mensual de ingresos para su | Reporte
11 andlisis, firma de visto bueno, envia a Subdireccion | Mensual  de
de Recursos Financieros (Contabilidad) para | Ingresos
archivo y resguardo.
Recibe reporte mensual de ingresos con anexos
. . . y Reporte
Subdirector de 12 firmado por la Subdireccion de Recursos Mensual de
Recursos Financieros Financieros y archiva. Ingresos

(Contabilidad)

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Financieros (Contabilidad) Subdirector de Recursos Financieros

(Tesoreria)
INICIA
1

Recibe reporte diario de
ingresos de Tesoreria por
servicios -

Reporte diarioy
cortes de caja

Verifica que cortes de caja
contengan comprobantes y
requisitos

Sl
NO 3

Solicita a Tesoreria comprobantes
pendientes y justificacion aclaratoria

Obtiene comprobantes pendientes
y/o nota aclaratoria y sigue en
actividad 2

Comprobantes /

nota aclaratoria

4

Elabora pdliza de ingresos diaria y
afecta contablemente

Pdliza de ingresos

A
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Subdireccién de Recursos Financieros Subdireccién de Recursos Financieros
(Contabilidad) (Tesoreria)

Verifica saldos y cuentas
contables de las pélizas de
ingresos

1
v 7
Imprime pélizas de ingresos
validadas, anexa
comprobantes y archiva

Pdlizas de

ingresos

| :

Imprime auxiliares de movimientos
mensual

Auxiliar de
movimientos

Elabora reporte de ingresos y envia
a Tesoreria para conciliacion

v 10

Reporte mensual de Recibe reporte mensual de ingresos
y envia a Tesoreria para conciliacién

ingresos

Reporte de mensual
ingresos
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Subdireccién de Recursos Financieros Subdireccién de Recursos Financieros
(Contabilidad) (Tesoreria)
2

11

Recibe reporte de ingresos
con anexos, firma y envia a
Contabilidad para archivo

Reporte men
de ingresos

v 12

Recibe reporte de ingresos firmado
por la Subdireccién de Recursos
Financieros y archiva

Reporte mensual de
A 4 ingresos

Y

( TERMINA )

Ssua
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cod|go. (cuando
aplique)
6.1 Manual de Organizacion del Departamento de Contabilidad N/A
6.2 Manual de Contabilidad Gubernamental N/A
6.3 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la
. N/A
Secretaria de Salud
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Registros gt ; AR
Conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Pdliza de Ingresos 5 afios Contabilidad N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Auxiliar mensual: Sirve para consultar y reportar los saldos y afectaciones a cada una de las
cuentas del catdlogo, ya sea de un mes o hasta de un afio completo. Este reporte es el que
comunmente se denomina libro mayor auxiliar.

8.2 HRAEI: Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

8.3 Pdliza: En contabilidad es un documento de asiento o registro de una operaciéon con todos sus
pormenores; segln la naturaleza de la operacion se les denomina: de caja, de diario, de ingresos,
de egresos etc. Documento que acredita o legitima las mercancias que se introducen o llevan de
un almacén.

8.4 Pdliza de Ingreso: Es el registro contable de los ingresos diarios de las diferentes cuentas.

9. CAMBIO DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato Pdliza de Ingreso
10.2 Reporte de Antigiiedad de Saldos
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10.1 FORMATO POLIZA DE INGRESOS

Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca
Direccion de Administracién y Finanzas
Subdireccion de Recursos Financieros
Contabilidad
"2013, Afio de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército Mexicano”

Poliza de (1) Fecha: (2)
Cuenta Sub-Cta. Nombre Parcial Debe Haber
3) 6)
“4) 5)
@) (10)
(8) 9) (11)
Sumas Iguales|(12) [(12)
Concepto
(13)
Elaborado por: (14) Revisado por: (15)
Autorizado: (16) Hoja 11 Poliza @7
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|
|

124. Procedimiento para el Registro de Cuotas de S e | Hoja:1585 de 2669
Recuperacion de Pacientes XK

10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO POLIZA DE INGRESO

1.- Indicar tipo de pdliza
2.-Indicar fecha del ejercicio en curso

3.-Indicar cuenta contable tanto de cargo como de abono de acuerdo al catalogo de cuentas
autorizado.

4.-Indicar subcuenta contable tanto de cargo como de abono de acuerdo al catdlogo de cuentas
autorizado.

5.-Indicar el monto total de la operacién a registrar.
6.-Indicar la sumatoria de todas las subcuentas que afectan dicha cuenta contable.

7.-Indicar la cuenta de orden presupuestaria tanto de cargo como de abono de acuerdo al catalogo
de cuenta autorizado.

8.-Indicar programa presupuestal
9.-Indicar la partida presupuestal de acuerdo al clasificador por objeto del gasto.
10.-Indicar el monto total de la operacién a registrar.

11.-Indicar la sumatoria de las partidas presupuestales que afectan a la cuenta de orden
presupuestaria.

12.-Indicar la sumatoria de la columna debe y haber las cuales deberan ser iguales.
13.-Describir el registro realizado.

14.-Indicar las iniciales de la persona que elaboro dicha pdliza.

15.-Indicar las iniciales de la persona que revisa dicha poliza.

16.- Indicar las iniciales de la persona que autoriza dicha péliza.

17.-Indicar el nUmero consecutivo de acuerdo al tipo de pdliza.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
SALUD Direccion de Administracion y Finanzas gf Rev. 0

e (Subdireccion de Recursos Financieros)

124. Procedimiento para el Registro de Cuotas de

(¥ ‘ Hoja:1586 de 2669
Recuperacién de Pacientes R Ak L A

10.2 FORMATO REPORTE DE ANTIGUEDAD DE SALDOS

10.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO REPORTE DE ANTIGUEDAD DE SALDOS

TODA VEZ QUE ESTE FORMATO Y SU RESPECTIVO INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMA
PARTE DE LA OPERACION Y RESPONSABILIDAD DEL AREA DE CUENTAS POR COBRAR,
NO APLICA SER DESCRITO DENTRO DE ESTE PROCEDIMIENTO CORRESPONDIENTE A LA
OPERACION Y RESPONSABILIDAD DEL AREA DE CONTABILIDAD
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125. Procedimiento para el Registro de

.2 Hoja:1587 de 2669
Ingresos por Inversion

125. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INGRESOS POR INVERSION
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Direccién de Administracién y Finanzas ‘gf Rev. 0

SALUD X - ) .

SALUL (Subdireccion de Recursos Financieros)
125. Proced|m|ento' para el Registro de Esbis | Hoja:1588 de 2669
Ingresos por Inversion

1. PROPOSITO

1.1 Registrar los rendimientos ganados por inversiones, asi como los excedentes de efectivo y
su aplicacién, y controlar tanto las inversiones como los intereses, a través de los sistemas
de contabilidad y tesoreria, con la finalidad de optimizar los recursos disponibles y para
reflejarlos en los estados financieros del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ixtapaluca.

2. ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento aplica a Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad)
quien registra y Subdireccién de Recursos Financieros (Tesoreria) quien opera.

2.2 No aplica

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subhdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad) registrara todos los rendimientos en
sistema contable vigente.

3.2 Los documentos de inversidn para registro contable debera contener los comprobantes
requeridos y ellos deberdn contener los requisitos fiscales correspondientes para su
adecuado registro.



ALUD

PROCEDIMIENTO

Direccién de Administracion y Finanzas
(Subdireccion de Recursos Financieros)

125. Procedimiento para el Registro de Ingresos por Inversion

Hoja 1589 de 2669

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. Anexo
Subdirector de .Reporte
Recursos 1 Recibe de la Subdireccion de Recursos Financieros | Diario/Docume
Financieros (Tesoreria) el reporte diario de inversiones en | ntacién
(Contabilidad) valores con la documentacion completa. Soporte
2 Elaborar hoja de trabajo para determinan los | .Hoja de
rendimientos. Trabajo
Registrar en podliza de ingresos los rendimientos .
3 X L .Pdliza
generados por inversion.
Subdirector de Enviar Estados de Cuenta de Inversién al cierre de
Recursos .Estados de
. . 4 cada mes.
Financieros Cuenta
(Tesoreria)
Recibir Estados de Cuenta e imprimir auxiliar de
5 inversion. Auxiliar
Subdirector de
Recursos 6 Determinar diferencias y realizar los ajustes
Financieros correspondientes. .Pdliza
(Contabilidad)
7 Elaborar conciliaciones bancarias de inversion. .Conciliaciones
8 Archivar conciliaciones de inversion para ser

resguardo con soporte adjunto, debe tener firmas de
revision y autorizacion.

TERMINA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Direccion de Administracion y Finanzas Rev. 0

(Subdireccion de Recursos Financieros)

125. Procedimiento para el Registro de

- WA ESMCIALIBAR Hoja: 1590 de 2669
Ingresos por Inversion

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Financieros Subdirector de Recursos Financieros
(Contabilidad) (Tesoreria)

( INICIA )

Recibe reporte diario de
inversiones en valores con
documentacion de Tesoreria

REPOTTe arario y
documentacién

soporte

v 2
Elabora hoja de trabajo para
determinar rendimientos

Hoja de trabajo

Registra en poliza de ingresos los
rendimientos generados por
inversion

Envia estados de cuenta de
inversion al cierre de cada mes

Péliza

Estados de cuenta

v

Recibe estados de cuenta e imprime 5
auxiliar de inversion

w
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SALUD Direccion de Administracion y Finanzas
- (Subdireccion de Recursos Financieros)

Ingresos por Inversion

125. Procedimiento para el Registro de

Rev. 0

Hoja: 1591 de 2669

Subdirector de Recursos Financieros
(Contabilidad)

Subdirector de Recursos Financieros

(Tesoreria)

Determina diferencias y
realiza los ajustes
correspondientes

Péliza

Elabora conciliaciones bancarias

Conciliaciones

Archiva conciliaciones de
inversion firmadas

Conciliaciones

TERMINA
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SALUD Direccion de Administracion y Finanzas

(Subdireccion de Recursos Financieros)

125. Procedimiento para el Registro de
Ingresos por Inversion

P
Qﬁ Rev. 0

Hoja: 1592 de 2669

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo'(Cuando
Aplique)
6.1 Manual de Organizacién del Departamento de Contabilidad N/A
6.2 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la
: N/A
Secretaria de Salud

7. REGISTROS
Reqistros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
9 Conservacion Conservarlo identificacion Unica
7.1 Poélizas 5 afios Contabilidad N/A
7.2 Conciliaciones Bancarias 5 afios Contabilidad N/A
. . ., - - N/A
7.3 Auxiliar de inversion 5 afios Contabilidad

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Auxiliar de Inversion: Documento que presenta la informacién necesaria para determinar el
valor de la ganancia de las inversiones que realiza el HRAEI.

8.2 Conciliaciones Bancarias: Reporte que presenta el analisis de las cuentas bancarias del

HRAEL.

8.3 Ingresos: recepcién de un recurso externo de terceros a través de un cheque o efectivo

recibido en el HRAEL.

8.4 Inversiones en Valores: Documento financiero que plasma los diferentes rendimientos que
otorgan las instituciones bancarias con las que el HRAEI tenga contrato para invertir.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato Pdliza de Ingreso
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SALUD Direccion de Administracion y Finanzas
- (Subdireccion de Recursos Financieros)

125. Procedimiento para el Registro de bA B EETAL

.2 Hoja: 1593 de 2669
Ingresos por Inversion

10.1 FORMATO POLIZA DE INGRESO

Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapal B
Direccion de Administracion y Finanzas g =
) Subdireccion de Recursos Financieros s
— = Contabilidad SN Y R BN ey

"2013, Afio de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército Mexicano"

Péliza de (1) Fecha: (2)

Cuenta Sub-Cta. Nombre Parcial Debe Haber
(3) (6)

(4) ®)
7) (10)
() (©) (11)
Sumas Iguales|(12) '(12)

Concepto
(13)
Elaborado por: (14) Revisado por: (15)
Autorizado: (16) Hoja 111 Poliza (17)
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(Subdireccion de Recursos Financieros)

125. Procedimiento para el Registro de

T A Hoja: 1594 de 2669
Ingresos por Inversion

10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO POLIZA DE INGRESO

1.- Indicar tipo de pdliza
2.-Indicar fecha del ejercicio en curso

3.-Indicar cuenta contable tanto de cargo como de abono de acuerdo al catalogo de cuentas
autorizado.

4.-Indicar subcuenta contable tanto de cargo como de abono de acuerdo al catdlogo de cuentas
autorizado.

5.-Indicar el monto total de la operacién a registrar.
6.-Indicar la sumatoria de todas las subcuentas que afectan dicha cuenta contable.

7.-Indicar la cuenta de orden presupuestaria tanto de cargo como de abono de acuerdo al catalogo
de cuenta autorizado.

8.-Indicar programa presupuestal
9.-Indicar la partida presupuestal de acuerdo al clasificador por objeto del gasto.
10.-Indicar el monto total de la operacién a registrar.

11.-Indicar la sumatoria de las partidas presupuestales que afectan a la cuenta de orden
presupuestaria.

12.-Indicar la sumatoria de la columna debe y haber las cuales deberan ser iguales.
13.-Describir el registro realizado.

14.-Indicar las iniciales de la persona que elaboro dicha pdliza.

15.-Indicar las iniciales de la persona que revisa dicha poliza.

16.- Indicar las iniciales de la persona que autoriza dicha péliza.

17.-Indicar el nimero consecutivo de acuerdo al tipo de pdliza.
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126.Procedimiento para el Registro de Otros
Ingresos

%
%gf Rev. 0

' Hoja: 1595 de 2669

126. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE OTROS INGRESOS
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SALUD Direccién de Administracion y Finanzas
=t (Subdireccion de Recursos Financieros)

126.Procedimiento para el Registro de Otros

Hoja: 1596 de 2669
Ingresos

1. PROPOSITO

1.1 Registrar y controlar los ingresos derivados de las operaciones no sustantivas del
Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca por medio de los sistemas de
contabilidad y de tesoreria, con la finalidad de proteger el patrimonio institucional y
dar cumplimiento a la normatividad respectiva.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Subdireccion de Recursos Financieros
(Contabilidad) que registra y Subdireccién de Recursos Financieros (Tesoreria) que opera.

2.2  No aplica

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 La Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad) registrara los ingresos de acuerdo a
los conceptos e importes reportados por Subdireccion de Recursos Financieros (Tesoreria).

3.2 Al finalizar el mes la Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad) verificard que el
total de ingresos captados por el Hospital sea igual a lo traspasado y reportado por bancos.

3.3 La Subdireccibn de Recursos Financieros (Contabilidad) realizard conciliaciones para
determinar alguna diferencia que pudiera existir y registrarla de manera oportuna para obtener
la informacion actualizada.
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PROCEDIMIENTO

Direccién de Administracion y Finanzas
(Subdireccion de Recursos Financieros)

126. Procedimiento para el Registro de Otros Ingresos

Hoja 1597 de 2669

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o Anexo

Subdirector de
Recursos Financieros
(Contabilidad)

Recibe de Subdireccion de Recursos
Financieros (Tesoreria) reporte y
comprobantes por concepto del rubro “otros
ingresos” para su afectacion contable en
sistema y firma de recibido.

Reporte Otros
Ingresos/Documenta
cién Comprobatoria

Elabora pdlizas por concepto del rubro “otros
ingresos” afectando las cuentas contables
respectivas en sistema.

Imprime pélizas y anexa
correspondiente para firma de
autorizacion.

reporte
revision vy

Péliza

Reporte

Elabora reporte por concepto del rubro de
“otros ingresos” por fecha, concepto e importe
de acuerdo a auxiliar emitido del sistema de
contabilidad.

de Recursos
saldos y se

Concilia con Subdireccion
Financieros (Tesoreria)
determinan diferencias.

Reporte Final

Subdirector de
Recursos Financieros
(Tesoreria)

Aclara diferencias y anexa comprobantes
faltantes para envio a Subdireccion de
Recursos Financieros (Contabilidad) para su
registro en sistema.

Comprobantes

Subdirector de
Recursos Financieros
(Contabilidad)

Recibe comprobantes y elabora péliza en
sistema de contabilidad anexando soporte.

Emite polizas registradas en sistema contable
para firma de autorizacién y revision.

Pdéliza

Envia pdlizas firmadas con reporte de ingresos
anexo por concepto de “otros ingresos” al
archivo contable para su resguardo.

TERMINA
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126. Procedimiento para el Registro de Otros

\LTA ESPECTALL Hoja: 1598 de 2669
Ingresos

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Financieros Subdirector de Recursos Financieros
(Contabilidad) (Tesoreria)
INICIA
1

Con reportey
comprobantes por
otros ingresos
inicia afectacion

Reporte y
documentacion

v 2

Elabora pdliza

Péliza

v 3

Imprime péliza y
anexa reporte

Reporte

v 4

Elabora reporte final
segun auxiliar
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WD Direccion de Administracion y Finanzas
disgprnd Subdireccion de Recursos Financieros

Rev. 0

Ingresos

126. Procedimiento para el Registro de Otros

\LTA ESPECTALL Hoja: 1599 de 2669

Subdirector de Recursos Financieros
(Contabilidad)

Subdirector de Recursos Financieros
(Tesoreria)

-

Concilia con SRF
Tesoreriay
determina
diferencias

Aclara diferencias,
anexa
comprobantes y
envia

A 4

~N

Comprobantes

Recibe y registra en <
sistema contable

Péliza

il

(o]

Emite pdliza para
firma de revision y
autorizacion

Péliza

1

Envia pdliza firmada
con anexos a
archivo

Pdliza

TERMINA
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Subdireccion de Recursos Financieros

126. Procedimiento para el Registro de Otros ACTA EAPEC ‘ Hoja: 1600 de 2669
Ingresos

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cod|go.(Cuando
Aplique)
6.1 Manual de Organizacién del Departamento de Contabilidad N/A
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cabdigo de registro o
Registros ., . e

Conservacion Conservarlo identificacién Unica

7.1 Pdliza 5 afios Contabilidad N/A

7.2 Auxiliar mensual de ingresos 5 afios Contabilidad N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Ingreso: Recepcion de un recurso de terceros a través de efectivo o cheque recibido en el
HRAEI

8.2 Podlizas: Es el documento de caracter interno en la que se registran las operaciones y se
anexan los comprobantes de dichas operaciones.

8.3 Podliza de Ingresos: Documento que se utiliza para registrar las operaciones derivadas de la
recepcion de un recurso externo o de terceros a través de un cheque o efectivo recibido en el
HRAEI, que es depositada a una cuenta bancaria o de los depdsitos recibidos directamente a
las cuentas bancarias de la Institucion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato Pdliza de Ingreso
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126. Procedimiento para el Registro de Otros
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Rev. 0
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10.1 FORMATO POLIZA DE INGRESO

Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapal >
Direccion de Administracién y Finanzas =
L
¥ i Subdireccion de Recursos Financieros
s 7= Contabilidad NS aaiestiab
"2013, Afio de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército Mexicano"
Pdliza de (1) Fecha: (2)
Cuenta Sub-Cta. Nombre Parcial Debe Haber
(3) 6)
(4) (5)
@) (10)
®) 9) (11
Sumas Iguales|(12) '(12)
Concepto
(13)
Elaborado por: (14) Revisado por: (15)
- - v
Autorizado: (16) Hoja 11 Poliza “7)
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126. Procedimiento para el Registro de Otros

(TA ESPECIALIL Hoja: 1602 de 2669
Ingresos

10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO POLIZA DE INGRESO

1.- Indicar tipo de poliza
2.-Indicar fecha del ejercicio en curso

3.-Indicar cuenta contable tanto de cargo como de abono de acuerdo al catalogo de cuentas
autorizado.

4.-Indicar subcuenta contable tanto de cargo como de abono de acuerdo al catdlogo de cuentas
autorizado.

5.-Indicar el monto total de la operacion a registrar.
6.-Indicar la sumatoria de todas las subcuentas que afectan dicha cuenta contable.

7.-Indicar la cuenta de orden presupuestaria tanto de cargo como de abono de acuerdo al catalogo
de cuenta autorizado.

8.-Indicar programa presupuestal
9.-Indicar la partida presupuestal de acuerdo al clasificador por objeto del gasto.
10.-Indicar el monto total de la operacién a registrar.

11.-Indicar la sumatoria de las partidas presupuestales que afectan a la cuenta de orden
presupuestaria.

12.-Indicar la sumatoria de la columna debe y haber las cuales deberan ser iguales.
13.-Describir el registro realizado.

14.-Indicar las iniciales de la persona que elaboro dicha pdliza.

15.-Indicar las iniciales de la persona que revisa dicha pdliza.

16.- Indicar las iniciales de la persona que autoriza dicha pdéliza.

17.-Indicar el nUmero consecutivo de acuerdo al tipo de pdliza.
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Subrogados |

127. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INGRESOS POR
CUENTAS DE PACIENTES SUBROGADOS
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SALUD Direccion de Administracion y Finanzas
— Subdireccién de Recursos Financieros : s
127. Procedimiento para el Registro de U Hojai1604 de
Ingresos por Cuentas de Pacientes TR 2669
Subrogados |
1. PROPOSITO

1.1 Establecer un registro y control adecuados de cuotas de recuperacion, a través de los
sistemas de contabilidad, presupuestos y tesoreria, con la finalidad de optimizar la atencién de
los servicios médicos que otorga el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca a los
pacientes Subrogados, asi como agilizar la recuperacién de los ingresos correspondientes.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Subdireccion de Recursos Financieros
(Contabilidad) que registra, Subdireccién de Recursos Financieros (Cuentas por Cobrar) que
controla y Subdireccion de Recursos Financieros (Tesoreria) que opera y emite soporte.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad) registrar los
ingresos percibidos por servicios médicos otorgados a pacientes Subrogados que tenga el
HRAEI reportados y comprobados por Subdireccion de Recursos Financieros (Cuentas por
Cobrar) y Subdireccion de Recursos Financieros (Tesoreria).

3.2 La Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad) verificard con Subdireccion de
Recursos Financieros (Tesoreria) que el total de ingresos captados sea igual a lo traspasado y
reportado por bancos en conjunto con los estados de cuenta correspondientes, ademas de
solicitar se proporcionen los comprobantes que amparen dichos ingresos.

3.3 La Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad) realizara conciliaciones mensuales
de los ingresos registrados en sistema contable con los ingresos reportados por Subdireccion
de Recursos Financieros (Cuentas por Cobrar) y los ingresos reportados por Subdireccion de
Recursos Financieros (Tesoreria).



PROCEDIMIENTO

Direccion de Administracion y Finanzas
(Subdireccion de Recursos Financieros)

Subrogados.

127. Procedimiento para el Registro de Ingresos por Cuenta de Pacientes

Hoja: 1605 de 2669

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o Anexo

Subdirector de Recursos
Financieros
(Contabilidad)

Recibe de Subdirecciéon de Recursos
Financieros (Cuentas por Cobrar)
reporte de las cuentas de los ingresos
por percibir por atenciéon a pacientes
subrogados hospitalizados y firma de
recibido.

Reporte de Ingresos de
Pacientes Subrogados

Elabora pdliza por atencibn a
pacientes subrogados hospitalizados,
afectando las cuentas contables
respectivas en sistema de
contabilidad.

Imprime pdliza elaborada, anexa
reporte diario correspondiente y
obtiene firmas de revision vy
autorizacion con Subdireccion de
Recursos Financieros (Jefe de
Contabilidad)

Obtiene las firmas correspondientes

Pélizas

Solicita a Subdireccion de Recursos
Financieros (Cuentas por Cobrar)
reporte de ingresos cobrados por
cuentas de pacientes subrogados
hospitalizados para su registro
contable.

Subdirector de Recursos
Financieros
(Cuentas por Cobrar)

Envia reporte de ingresos cobrados
por concepto de ingresos por
pacientes subrogados hospitalizados
indicando paciente, fecha, importe y
forma de pago y firma de recibido.

Solicita a Subdireccion de Recursos
Financieros (Tesoreria) sean enviados
a Subdireccién de Recursos
Financieros (Contabilidad) los
comprobantes de pago realizados por
los pacientes subrogados
hospitalizados que amparan dicho
reporte de ingresos para el registro
contable correspondiente.

Reporte de ingresos
cobrados y solicitud de
los comprobantes.

Subdirector de Recursos
Financieros
(Tesoreria)

Envia a Subdireccion de Recursos
Financieros (Contabilidad)
comprobantes de pago realizados por
pacientes subrogados hospitalizados

Comprobantes de
ingresos por cuentas de
pacientes subrogados.
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Responsable ,Zl:t Descripcién de actividades Documento o Anexo
9 Recibe comprobantes de pago y firma
de recibido.
Realiza pdliza en sistema de
10 - .=
contabilidad, imprime y anexa
comprobacion enviada por
Subdireccién de Recursos Financieros
(Cuentas por Cobrar) y Subdireccion | Poélizas
de Recursos Financieros (Tesoreria).
11 Envia Subdireccion de Recursos
Financieros (Jefe de Contabilidad)
poliza para firma de revision vy
autorizacion.
Emite auxiliar para conciliar con
12 Subdireccién de Recursos Financieros

Subdirector de Recursos

Financieros
(Contabilidad)

13

(Cuentas por Cobrar) y Subdireccién
de Recursos Financieros (Tesoreria) a
fin de verificar diferencias que
pudieren existir, se notifican para su
aclaracion 'y posteriormente  se
proceda a su registro contable.

Emite reporte por antigiedad de
saldos de cuentas de pacientes
subrogados hospitalizados para dar
seguimiento a los saldos pendientes
con la Subdireccion de Recursos
Financieros (Cuentas por Cobrar) y
subdireccion de Recursos Financieros
(Tesoreria).

14

Envia al archivo contable pdlizas con
sus comprobantes y reporte final con
firmas de revisién y autorizacién de la
Subdireccién de Recursos Financieros
(Jefe de Contabilidad).

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos
Financieros (Contabilidad) Financieros (Cuentas por Financieros (Tesoreria)
Cobrar)

INICIO
1

Recibe de Cuentas
por Cobrar, reporte
de ingresos por
percibir

Reporte de ingresos
pacientes subroaados

Elabora péliza
contable en sistema

v

Imprime pdliza,
anexa reporte diario

Obtiene las firmas
correspondientes

\ 4

Solicita a Cuentas
por Cobrar reporte de
ingresos cobrados
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Subrogados
Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos
Financieros (Contabilidad) Financieros (Cuentas por Financieros (Tesoreria)
Caobrar)
1

Envia reporte de
ingresos cobrados
por pacientes
subroaados

l 7

Solicita a Tesoreria
envien a Contabilidad
los comprobantes de

pago
Reporte de ingresos
cobrados y solicitud
de comprobantes

8
v

Hoja:1608 de 2669

Envia a Contabilidad
comprobantes de

pago

Comprobantes de

Ingresos por
pacientes

subrogados
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Subrogados
Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos
Financieros (Contabilidad) Financieros (Cuentas por Financieros (Tesoreria)

Caobrar)

¢ 9
Recibe
comprobantes de
pago y firma de
recibido

I

Elabora pdliza en
sistema, imprime, y
anexa comprobacion

Poliza
11

Envia a jefe de
Contabilidad pdliza
para firma

| -

Emite auxiliar para
conciliar con Cuentas
por Cobrar y

Tecnreria

Aukxiliar

Emite reporte de
saldos para dar
seguimiento con
Cuentas por Cobrar y
Tesoreria

A 4
32
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Ingresos por Cuentas de Pacientes IR
Subrogados
Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos Financieros
Financieros (Contabilidad) Financieros (Cuentas por Cobrar) (Tesoreria)
3
14

Envia a archivo

pélizas con sus

comprobantes y
reporte final

A 4

TFRMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacién del Departamento de Contabilidad N/A
6.2 Lineamientos para el Control de Pacientes Subrogados N/A

7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Registros s ; AR
Conservacion Conservarlo identificacion Unica
7.1 Reporte de ingresos por cuentas 5 afios Contabilidad N/A
de Subrogados
7.2 Pdliza de ingresos 5 afios Contabilidad N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Auxiliar de Ingresos: Documento donde muestra las entradas de dinero en efectivo, cheque,

tarjetas y depdsitos al HRAEI.

8.2 Ingresos: Recepcion de un recurso externo de terceros a través de un cheque o efectivo

recibido en el HRAEL.

8.3 Pdliza de ingresos: Documento que se utiliza para registrar operaciones derivadas de la
recepcion de un recurso externo a través de un cheque o efectivo recibido en el HRAEI.

8.4 Paciente Subrogado: Sujeto que es transferido por diferentes hospitales al cual se le brindan
los servicios hospitalarios del HRAEI y el cobro se realiza al instituto de donde es

derechohabiente.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revisién

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato Pdliza de Ingreso
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Ingresos por Cuentas de Pacientes

Subrogados

10.1 FORMATO POLIZA DE INGRESO
Hospital Regional de Alta Esp de Ixtap o
Direccion de Administracién y Finanzas & P
a Subdireccion de Recursos Financieros e
v Contabilidad TSN Y rifRol -
2013, Afio de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército Mexicano"
Péliza de (1) Fecha: (2)
Cuenta Sub-Cta. Nombre Parcial Debe Haber
3) (6)
“4) (5)
(7) (10)
(8) 9) (11)
Sumas Iguales[(12) [(12)

Concepto
(13)
Elaborado por: (14) Revisado por: (15)
Autorizado: (16) Hoja 1/ Poliza (7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

S/
o} /L Rev. 0
SALUD Direccion de Administracion y Finanzas

(Subdireccion de Recursos Financieros)

127. Procedimiento para el Registro de o
Ingresos por Cuentas de Pacientes X
Subrogados

Hoja:1613 de 2669

10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO POLIZA DE INGRESO

1.- Indicar tipo de poliza
2.-Indicar fecha del ejercicio en curso

3.-Indicar cuenta contable tanto de cargo como de abono de acuerdo al catalogo de cuentas
autorizado.

4.-Indicar subcuenta contable tanto de cargo como de abono de acuerdo al catalogo de cuentas
autorizado.

5.-Indicar el monto total de la operacion a registrar.
6.-Indicar la sumatoria de todas las subcuentas que afectan dicha cuenta contable.

7.-Indicar la cuenta de orden presupuestaria tanto de cargo como de abono de acuerdo al catalogo
de cuenta autorizado.

8.-Indicar programa presupuestal
9.-Indicar la partida presupuestal de acuerdo al clasificador por objeto del gasto.
10.-Indicar el monto total de la operacién a registrar.

11.-Indicar la sumatoria de las partidas presupuestales que afectan a la cuenta de orden
presupuestaria.

12.-Indicar la sumatoria de la columna debe y haber las cuales deberan ser iguales.
13.-Describir el registro realizado.

14.-Indicar las iniciales de la persona que elaboro dicha pdliza.

15.-Indicar las iniciales de la persona que revisa dicha poliza.

16.- Indicar las iniciales de la persona que autoriza dicha pdéliza.

17.-Indicar el nimero consecutivo de acuerdo al tipo de pdliza
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128. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ENTRADAS DE ALMACEN Y
REGISTRO DE PASIVOS
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1. PROPOSITO

11

Valuar y registrar las entradas y salidas del almacén obteniendo el reporte de las existencias,
y elaborar el reporte de las obligaciones por adquisicion, a través de los respectivos reportes
de los almacenes correspondientes, con la finalidad de garantizar la disponibilidad de los
activos y el abasto, asi como estimar los stocks necesarios para la operacion.

2. ALCANCE

2.1

A nivel interno el procedimiento es aplicable a Contabilidad que registra y Adquisiciones que

operay controla.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

Verificar que todas las entradas de materiales contengan el sello de recibo del almacén
indicando que recibié la mercancia y/o bien, junto con la fecha de recepcion y el pedido
correspondiente, asi como el cddigo del articulo, o en su defecto la clave del departamento
que consumio el bien.

Verificar que todas las salidas de materiales estén debidamente autorizadas por el jefe del
area de adquisiciones, indicando claramente la clave del area que solicitdé o consumié el bien
asi como el cddigo del mismo.

Deberd comparar mensualmente el valor de los inventarios en libros contra los listados de
almacén, detectara las diferencias y las analizara, para correr los ajustes respectivos, asi
mismo debera verificar que los ajustes del almacén sean soportados con documentacion
suficiente y analizard la importancia relativa del mismo para saber si dicho ajuste es
procedente.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L o Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act Anexo
Recibe de Adquisiciones los reportes de entradas y las | Reportes de
facturas que amparan estos reportes de los almacenes de | entradas
1 | viveres, varios y activo fijo.
Facturas
Subdirector de - —
R Revisa que todos los documentos que indica el reporte de | Reportes de
i ecur_sos entrada estén contenidos segun folios de entradas y salidas, | entradas
Flnanc!gros ) asi como las facturas deben ser correctas y sus operaciones
(Contabilidad) aritméticas previamente revisadas por el encargado del | Documentos
almacén correspondiente. Firma de recibido
Facturas
Clasifica los reportes de entradas por almacenes por dia y
3 tipo de almacén.
Elabora pdliza de diario para el registro de las entradas por
4 dia y por almacén, codificando segun la naturaleza de las
cuentas. Pdliza de
Diario
Captura pdélizas de diario de las entradas al almacén en el
5 sistema de contabilidad integral.
Pdliza de
Diario
Imprime primera validacion del reporte de entradas, para
verificar que los saldos, referencias y folios consecutivos de | Validacion
6 entradas hayan sido capturados correctamente en las poélizas

de diario. Una vez revisada cada poliza de diario se archiva.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Financieros
(Contabilidad)

INICIA

Recibe de
Adquisiciones
reportes de entradas
y facturas respectivas

Reportes de
entradas y facturas

Revisa que los
documentos indica
dos por reporte de
entrada, facturas y

operaciones
aritméticas, sean
correctas

Reportes de entradas,
documentos y facturas

v 3

Clasifica los reportes

de entrada por dia 'y
tipo de almacén

v 4

Elabora pdliza
contable para el
registro de las
entradas por dia 'y

almacén

Péliza contable de
diario
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Subdirector de Recursos Financieros
(Contabilidad)

Captura polizas de
diario de las entradas
al almacén en el
Sistema de
Contabilidad integral

Péliza de diario

v 6
Imprime primera
validacion de
reportes, verifica y
archiva

Validacién

y

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cc')digo.(Cuando
Aplique)

6.1 Manual de Organizacion del Departamento de Contabilidad N/A
6.2 Manual de Contabilidad Gubernamental N/A
6.3 Guia técnica para la elaboracion de manuales de organizacion especificos de la N/A
Secretaria de Salud

6.4 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la N/A
Secretaria de Salud

6.5 Lineamientos para el control de entradas y salidas del almacén N/A

7. REGISTRO
. Tiempo de Cabdigo de registro o
Registros Conservacion Responsable de Conservarlo identificacién Unica
7.1 Péliza de Diario 5 afos Departamento de Contabilidad

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Activo Fijo: Representa los bienes y derechos del HRAEI adquiridos en forma permanente,
no para ser comercializados y algunos normalmente tardan mas de un afio en convertirse en

dinero.

8.2 Auxiliar mensual: Sirve para consultar y reportar los saldos y afectaciones a cada una de las
cuentas del catalogo, ya sea de un mes o hasta de un afio completo. Este reporte es el que
comunmente se denomina libro mayor auxiliar.

8.2 Entrada de Almacén: En contabilidad, se entiende por entrada el movimiento de valores
tangibles en virtud de lo cual se aumentan los ya existentes, bien sea efectivo en caja,
mercancias en almacén, etc.

8.3 Factura: Documento que muestra el caracter, la cantidad, el precio, las condiciones, la forma
de entrega y otras particularidades de las mercancias vendidas o servicios prestados.

8.5 Pé6liza: Es un documento de asiento o registro de una operacién con todos sus pormenores;
segun la naturaleza de la operacion se les denomina: de caja, de diario, de ingresos, de
egresos etc. Documento que acredita o legitima las mercancias que se introducen o llevan de

un almacén.

8.6 Péliza de Diario: Son las que serviran para registrar todas las demas operaciones que,
al efectuarse, no implique movimientos de fondos en efectivo, sino que afecten a otros valores
de activo, pasivo o resultados, distintos al numerario.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato Pdliza de Diario
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10.1 FORMATO POLIZA DE DIARIO
Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapal e
Direccion de Administracién y Finanzas /‘.—.
Subdireccion de Recursos Financieros e
¥ Contabilidad T R NI
"2013, Afio de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército Mexicano™

Pdliza de (1) Fecha: (2)

Cuenta Sub-Cta. Nombre Parcial Debe Haber
(3) (6)

) )
@) (10)
®) © )
Sumas Iguales|(12) '(12)

Concepto

(13)

Elaborado por: (14) Revisado por: (15)

Autorizado: (16) Hoja 1/ Péliza (17)
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO POLIZA DE DIARIO

1.- Indicar tipo de péliza

2.-Indicar fecha del ejercicio en curso

3.-Indicar cuenta contable tanto de cargo como de abono de acuerdo al catalogo de cuentas
autorizado.

4.-Indicar subcuenta contable tanto de cargo como de abono de acuerdo al catalogo de cuentas
autorizado.

5.-Indicar el monto total de la operacidn a registrar.

6.-Indicar la sumatoria de todas las subcuentas que afectan dicha cuenta contable.

7.-Indicar la cuenta de orden presupuestaria tanto de cargo como de abono de acuerdo al catalogo
de cuenta autorizado.

8.-Indicar programa presupuestal

9.-Indicar la partida presupuestal de acuerdo al clasificador por objeto del gasto.

10.-Indicar el monto total de la operacién a registrar.

11.-Indicar la sumatoria de las partidas presupuestales que afectan a la cuenta de orden
presupuestaria.

12.-Indicar la sumatoria de la columna debe y haber las cuales deberan ser iguales.
13.-Describir el registro realizado.

14.-Indicar las iniciales de la persona que elaboro dicha pdliza.

15.-Indicar las iniciales de la persona que revisa dicha pdliza.

16.- Indicar las iniciales de la persona que autoriza dicha pdéliza.

17.-Indicar el nUmero consecutivo de acuerdo al tipo de pdéliza.
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129. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PAGO Y DESCUENTOS AL

INVERSIONISTA PROVEEDOR
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1. PROPOSITO

1.1 Registrar el reconocimiento del gasto y el pago de la mensualidad contractual otorgada al
inversionista proveedor, a través de la documentacion especifica requerida, con el fin de dar
cumplimiento a lo establecido en el contrato de prestaciones de servicios, nimero 00012003-
001-08 del dia 11/08/2009.

2. ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Recursos
Financieros, Contabilidad que registra, Tesoreria que opera y Presupuestos que

aprueba y controla.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al Inversionista Proveedor (IP).

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Se registraran pagos del Inversionista Proveedor U(nicamente por servicios
efectivamente prestados, en relacion al reporte de pagos que emita el Inversionista
misma que comenzara a partir del mes inmediato siguiente a la fecha de los servicios.

3.2 Contabilidad sera el responsable de la verificacién del cumplimiento de los requisitos
fiscales de la factura que entregue el Inversionista Proveedor para su pago.

3.3 Se elaboraran pélizas correspondientes en sistema de contabilidad anexando soporte
en las mismas para el efecto del reconocimiento del gasto (factura) como para el
pago de la misma (Cuenta por Liquidar Certificada).

3.4 Contabilidad sera el responsable del resguardo de la informacién contable asi como
para proporcionarla cuando esta se requiera.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act Anexo
1 Recibe de I. P. factura y documentacion soporte, registra | Factura 'y
Director General y turna a la Direccién de Administracién y Finanzas para | documentacion
su atencion. soporte
2 Recibe de la Direccion General factura y documentacion | Facturay
Director de soporte, registra y turna a la Subdirecciéon de Recursos | documentacion
Administracion y Financieros para su atencion soporte
Finanzas
. Recibe de la Direccion de Administracion y Finanzas | Facturay
Subdirector de 3 | factura y documentacién soporte, registra y turna al &rea | documentacion
Recur.sos de coordinacion de presupuestos para su atencion. soporte
Financieros
Subdirector de Recibe de la Subdireccion de Recursos Financieros | Facturay
Recursos 4 | factura y documentacion soporte, controla y turna al area | documentacion
Financieros de Coordinacién de Contabilidad. soporte
(Presupuestos)
Subdirector de 5 Recibe de Coordinacion de Presupuestos factura | Factura /Copia
Recursos documentacién soporte que incluye copia de oficio y | de Oficio con el
Financieros cuadro de deductivas. Cuadro de
(Contabilidad) Deductivas.
Subdirector de 6 Confirma que la factura cumpla con los requisitos fiscales
recursos vigentes a la fecha de la emision de la misma con el visto
financieros bueno de Presupuestos
(Contabilidad) ¢ Es correcto?
7 No.- Regresa factura a presupuestos para que IP la
corrija.
Subdirector de 8 Recibe, gestiona, corrige y regresa a la actividad 5
recursos
Financieros
(Presupuestos)
Si.- Continua con recepcién y proceso de la actividad Factura
9 namero 10
Subdirector de
Recursos 10 | Revisa factura con correcciones y continGa con el | Factura
Financieros proceso
(Contabilidad)
Elabora pdliza correspondiente en sistema de | Péliza/Documen
11 | contabilidad imprimiendo la misma y anexando | tacidbn Soporte

documentacién soporte (Factura, copia del oficio con el
cuadro de deductivas)
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Responsable ﬁo. Descripcién de actividades Documento o
ct Anexo
Subdirector de Entrega la poliza a la Subdireccion de recursos | Péliza/Documen
Recursos 12 | Financieros anexando la documentaciéon soporte para | tacién Soporte
Financieros que firme de revisado y autorizado.
(Contabilidad)
Recibe y revisa el Formato de la Cuenta por Liquidar | Cuenta por
Certificada original obtenida de Tesoreria, con toda la | Liquidar
documentacion soporte original (solicitud de pago, | Certificada
13 | justificacion, factura, verificacion de folio ante el Servicio | Original/Docum
. de Administracion Tributaria, copia del oficio con el | entacidn
Subdirector de cuadro de deductiva) y comprobante de pago. Soporte
Recur.sos Original/Compro
Financieros bante de Pago
Pdliza 'y
Firma de autorizado y envia a Contabilidad documentacion
14 soporte
Recibe y adjunta Cuenta por Liquidar Certificada y | Cuenta por
soporte de pago Liquidar
15 Certificada y
soporte de pago
Elabora pdliza en sistema de contabilidad del pago | Pdliza/ Formato
Subdireccién de realizado al Inversionista Proveedor imprimiendo la | de la Cuenta por
Recursos 16 | misma y anexando el Formato de la Cuenta por Liquidar | Liquidar
Financieros Certificada con la documentacién soporte. Certificada/Docu
(Contabilidad) mentacion
soporte
Envia a la Subdireccion de Recursos Financieros péliza | Péliza/Documen
17 | del registro del pago al Inversionista Proveedor con | tacién soporte
documentacién soporte para que firme de revisado y
autorizado.
. L Recibe revisa, firma y turna a la Subdireccién de | Péliza/Documen
Subdireccion de 18 Recursos Financieros (contabilidad) tacion soporte
Recursos
Financieros
Recibe pdliza firmada con documentacién soporte verifica | Péliza/Documen
Subdireccién de 19 |V envia al archivo contable para su resguardo. tacion soporte
Recursos
Financieros

(Contabilidad)

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director de Subdirector de Subdirector de Subdirector de
Director General Administracion Recursos Recursos Recursos Financieros
y Finanzas Financieros Financieros (Contabilidad)
(Presupuestos)
( INICIA )
) 4 1
Recibe de
Inversionista
proveedor factura
documentos y turna
2
Facturay v
documentacion . .
Recibe de Dir Gral
factura documentos
y turna
Facturay —l
documentacion 3
A\ 4
Recibe de Dir. De
Admén. Y
Finanzas doctos
y turna
4
Facturay ;

documentacion

Recibe de Subdir.
de Recursos
Financ. Doctos. y
turna

Facturay
documentacién
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Director de Subdirector de Subdirector de Subdirector de
Director General Administracion Recursos Recursos Recursos
y Finanzas Financieros Financieros Financieros
(Presupuestos) (Contabilidad)

Recibe factura
original y
copia de oficio

Factura, oficio
cuadro

y

ve

Recibe,
gestiona 'y
corrige
regresa act. 5

6
Confirma que
factura cumple
con requisitos
si
NO 7
Regresa
factura para
correccion
[ Factura
9

Recibe factura |®
y contintia 10

=
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Director General

Director de
Administracion
y Finanzas

Subdirector de
Recursos
Financieros

Subdirector de
Recursos
Financieros
(Presupuestos)

Subdirector de
Recursos
Financieros
(Contabilidad)

13

Recibe y <

Revisa factura
con
correcciones

Factura con

correcciones

v

11

Elabora péliza
y anexa
documentacién

revisa

Pdlizay

soporte

l 14

Firma de
autorizado y
envia

Pélizay

Pdliza y
soporte

l 12

Entrega
poéliza a SRF

Péliza y
soporte

soporte

v

Recibe y
adjunta CLC y
soporte

Péliza soporte
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Director General

Director de
Administracion
y Finanzas

Subdirector de
Recursos
Financieros

Subdirector de
Recursos
Financieros
(Presupuestos)

Subdirector de
Recursos
Financieros
(Contabilidad)

18

Recibe pdliza,
revisa y turna

A

Elabora péliza
y anexa
soporte

Pdliza CLC y
soporte

v

PonZay
soporte

Envia pdliza de
pagoy
documentacién
soporte

Pdlizay
documentacién
soporte

19

Recibe, verifica
y archiva

Péliza y
soporte

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (Cuando
Aplique)
6.1 Manual de Organizacién del Departamento de Contabilidad N/A
6.2 Manual de Contabilidad Gubernamental N/A
6.3 Guia técnica para la elaboracién de manuales de organizacion especificos N/A
de la Secretaria de Salud
6.4 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la N/A

Secretaria de Salud

7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Conservacion Conservarlo identificacién Unica
7.1 Copia del Contrato de Prestacién Indefinido Contabilidad
de Servicios inicial
7.2 Copia de las Modificaciones al Indefinido Contabilidad
Contrato de prestacion de servicios
anexo 3
7.3 Copia del anexo 10 del contrato de Indefinido Contabilidad
prestacion de servicios
7.4 Péliza 5 afios Contabilidad
7.5 Documentacion Soporte 5 afios Contabilidad

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Contra recibo: Documento que se entrega como prueba de la recepcién de la factura, para su

revision y futuro pago.

8.2 Documentacién Soporte: Facturas, reporte de pago,
fiscales que amparen los importes por servicios prestados del I.P. al HRAEI.

recibos y comprobantes con los requisitos

8.3 Factura: Documento fiscal que ampara el pago que debe realizar el HRAEI al I.P. previa revision.

8.4 Faltas de Calidad: Significa una falta de servicio que haya sido designada como una falta de
calidad en las especificaciones de niveles de servicios o en el sistema de supervision de
cumplimiento, segln sea el caso, o bien, si no existe sefialamiento alguno, cualquier incumplimiento

en la prestacién de los servicios que no sea una falta de rectificacion.

8.5 Faltas de Rectificacion:

a) No corregir una Falla dentro del Tiempo de Rectificacion que le corresponda.

b) En su caso, no llevar a cabo, dentro del periodo especificado para ello en las Especificaciones de
Niveles de Servicios, las medidas previas a la rectificacion que se especifiguen en las
Especificaciones de Niveles de Servicios (incluyendo, sin limitacion, mantener la Condicién de

Seguridad).

¢) Imposibilidad para responder o falta de respuesta a una Solicitud de Servicio dentro del Tiempo de

Respuesta al Servicio.

|.P.: Inversionista Proveedor
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de la actualizaciéon

Descripcién del cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Contrato de Prestacion de Servicios.
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10.1 Contrato de Prestacion de Servicios.

I T S

\CQJ,:' J annLYs

CONTRATO N° 00012003-001-08

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS QUE CELEBRAN POR UNA PARTE
EL EJECUTIVO FEDERAL, A TRAVES DE LA SECRETARIA DE SALUD,
REPRESENTADA POR LOS CC. DR. FRANCISCO BANUELOS TELLEZ,
DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO EN SALUD; DR
MANUEL DE LA LLATA ROMERO, DIRECTOR GENERAL DE COORDINACION DE
HOSPITALES REGIONALES DE ALTA ESPECIALIDAD, MTRO. FERNANDO
CHACON SOSA, DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO, E ING, JESUS GUAJARDO BRIONES, DIRECTOR GENERAL DE
DESARROLLO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA, A QUIEN EN LO SUCESIVO
SE LE DENOMINARA LA “SECRETARIA®, Y POR LA OTRA PARTE,
DESARROLLO Y OPERACION DE INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA DE
IXTAPALUCA, S.AP.|. DE C.V, REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL ING,
JORGE ITURBE GUTIERREZ, PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION,
EL ING. PABLO PUIG DE LA PARRA Y EL ING. ALVARO CASTROMAN, COMO
REPRESENTANTES LEGALES DE DESARROLLO Y OPERACION DE
INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA DE IXTAPALUCA, S APl DE C.V. A QUIEN
EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA EL “INVERSIONISTA PROVEEDOR", DE
CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES

L La Secretarla. por conducto de sus represantantes, declara

L1 CQue da conformidad con los articuios 2. 14, 18, 16, 26 y 39 de la Lay
Crgdnica do la Admnstracidn Plblica Federal, ls Secretaris e una Dependencia de &
Administracion Piblica Federal Centralizada, & cual ens 3 su cango proveer lo necesano
pars o exaco cumpimento de sus funcones, denyo de |a esferm de su competenca;

L2 Que con fundamento en o pravisto en of los articwos 15, 16 fracckin
Xl dol Reglamento Interior de la Sacretacia. cuentan con las atribucionas para la
suscripaian del presents cantrato

13 CQue a @ focha ha obtenido todas y cada una de las autorizaciones
necasanas por parte Oe s Secrataria de Hacienda y Créceo Pldlico, para |
celebracon dal presente Contrato, Incluyendo, sin limitacon la autorizackn pam
suscribr ol presarde Contrato pars el Proyecto pars Prestacdn de Seracios
denominado “Hospital Regional de Alta Especialidod de Ixtapaluca y Unidad da Apoyo®
(& “Proyecto”), con fundamanto en al A por & que se eslabiecen las Roglas
para ja reallzacidn de Proyectos para Prestacion de Servicos, putlicadas en of Diaro
Oficial da la Federacitn por la Secratarls de Hacwenda y Crédito Piblico y & Secretaria
de |8 Funcida Publica ¢ dia 8 de abril do 2004, misme que se obluvo medante &
autorizackin nimerg 315-A-02402 de fecha 11 de junio de 2008 y 316-A-02011 ¢e
fecha 24 de abrll de 2009,

14 Que para ol cesarolio def Proyecto, y de conformidad con &

LAASSP, ¢ dia 3 te Julic de 2008 s publics @ Convocatoria de la Lickeddn Pablca)

internacional Nim 00012003-001-08 en & Disro Oficial de & Federaddn, de acuordo

con les articulon 25, 29 y 30 de la LAASSP y con sl procadimiento establecido en &/~

CONVOCAIONa antes menconads; |
|5 Que con fecha 27 de sbri 0a 2000, con fundaments en o previsto o
s anticules 26 fracclon | y 28 fracoide || de fa LAASSP y en cumplimianto de
noemativicad wigente aplicable y todos y cada uno de los requisitos previstos en las
Dasas de Scitacion para [a adjudicacidn y calebraciin del presente Cantrato, adjudicd al
vorsicnista Proveedor & presente Contralo para la prestacidn de los Servicion, de
idad con los términos de 5 Proposicidn, misma que se sdiunta 3l prasents

rirato como Anexo 2 : " ey
|Propasicién), lﬁm‘g\

~y! [

M

"
I“,
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS.

TODA VEZ QUE ESTE DOCUMENTO NO ES PARTE DE LA OPERACION Y LA
RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS (CONTABILIDAD),
ES REQUISITADO POR LAS PARTES CONTRATANTES A NIVEL INSTITUCIONAL, DEBIDO A
LO CUAL, “NO APLICA” SU DESCRIPCION EN ESTE PROCEDIMIENTO.




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Administracién y Finanzas
(Subdireccion de Recursos Financieros)

130. Procedimiento para la Elaboracion de
Conciliaciones Bancarias.

Rev. 0

Hoja:1635 de 2669

130. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONCILIACIONES

BANCARIAS
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1. PROPOSITO

11

Identificar la diferencia existente entre los estados de cuentas bancarios y el saldo de bancos
en libros, determinada por medio de su comparacién en forma mensual, para a través del
analisis de su origen y varios factores, permita conocer oportunamente la disponibilidad de
efectivo real del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, las operaciones en
transito y las acciones a llevar a cabo para lograr el citado fin.

2. ALCANCE

2.1

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccibn Recursos Financieros
(Contabilidad) que registra y (Tesoreria) que opera.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad) debera solicitar a (Tesoreria) a méas
tardar el dia 10 del mes siguiente al que se efectia la conciliacién, los estados de cuenta
bancarios o en su caso el corte del estado de cuenta a la fecha que se tenga.

Las conciliaciones bancarias deberan estar elaboradas mensualmente, a mas tardar el dia 14
del mes siguiente al que se efectla la conciliacion.

La Subdireccién de Recursos Financieros (Contabilidad) debera guardar todas las hojas de
trabajo de las conciliaciones para cualquier aclaracion, asimismo deberéa tener depuradas las
cuentas de bancos. En el caso de abonos del banco no correspondidos por el hospital o
cargos del hospital no correspondidos por el banco, la Subdireccién de Recursos Financieros
(Tesoreria) deberd comunicar en un periodo de 180 dias el concepto de ingreso o retiro;
pasado este tiempo, el abono se deberd considerar como parte de los ingresos varios, y el
cargo se registrara en diferencia en pagos.

Todos los cheques emitidos por la Subdireccion de Recursos Financieros (Tesoreria) tendran
una vigencia de tres meses. Transcurrido ese lapso se procedera a la cancelacion
correspondiente.

En el caso de que los cheques ya hayan sido entregados al beneficiario y este no lo haya
cobrado en un periodo de tres meses, la Subdireccion de Recursos Financieros (Tesoreria)
solicitara por oficio a la Institucién Bancaria correspondiente, la cancelacién de los mismos.




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Administracién y Finanzas
(Subdireccion de Recursos Financieros)

8/
\E s:'

130.- Procedimiento para la Elaboracién de
Conciliaciones Bancarias.

Rev. 0

Hoja:1637 de 2669

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act Anexo
Subdirector de Recibe de la Subdireccion de Recursos Financieros | Estados de
Recursos 1 | (Tesoreria) los Estados de Cuenta Bancarios mensuales. | Cuenta
Financieros Bancarios
(Contabilidad) Verifica que los Estados de Cuenta estén completos y | Estados de
2 | firma de recibido. Cuenta
Bancarios
Imprime auxiliar mensual de banco del sistema de | Auxiliar
3 | contabilidad. Mensual de
Bancos
Estados de
Cuenta
Coteja los movimientos reflejados por el auxiliar contra | Bancarios
4 | los asentados en el estado de cuenta, para detectar las | Auxiliar
diferencias y depurar las cuentas. Mensual de
Bancos
Se elaboran las conciliaciones bancarias con los saldos
5 no correspondidos tanto por el banco como por el
Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.
¢ Es correcto?
6 | No: Analiza, corrige y continda en la actividad numero 5
7 S_|’: Tu_rna concil_iacién a S,ubdireccic’)r? _de R,ecursos Conciliacion
Financieros para firma, continda en la actividad nimero 8 .
Bancaria
Subdirector de Recibe Conciliacion, firma y turna a la Subdireccion de | Conciliacién
Recursos Recursos Financieros (Contabilidad) Bancaria
Financieros 8
Subdirector de 9 | Recibe Conciliacion Bancaria de la Subdireccién de | Conciliacion
Recursos Recursos Financieros para registro, control y archivo. Bancaria
Financieros

((Contabilidad)

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Recursos Financieros

Subdireccion de Recursos Financieros

(Contabilidad)

INICIA

1

Recibe de SRF
Tesoreria Estados
de Cuenta
Bancarios

Estados de Cuenta
Bancarios

v 2

Verifica y firma de
recibido

Estados de Cuenta
Bancarios

v 3

Imprime auxiliar
contable de banco

Auxiliar mensual
de banco

Voo

Coteja auxiliar
contable contra
estado de cuenta
bancario

Estados de cuenta

Auxiliar mensual
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Subdireccién de Recursos Financieros

Subdireccién de Recursos Financieros

(Contabilidad)

1

Elabora
conciliaciones
bancarias

NO

Analiza, corrige y
continda en
actividad 5

Concilia 'y turna
para firma

Recibe, aprueba,
firmay turna

Conciliacion _‘
bancaria

Conciliacion
bancaria

v

Recibe, registra,
controla y archiva

Conciliacion

bancaria

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Caddigo (Cuando
Aplique)
6.1 Manual de Organizacién de Contabilidad N/A
6.2 Manual de Contabilidad Gubernamental N/A
6.3 Guia técnica para la elaboracion de manuales de organizacién especificos de la N/A
Secretaria de Salud
6.4 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la Secretaria N/A
de Salud
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Conservacion Conservarlo identificacion Gnica

7.1 Conciliaciéon Bancaria y 5 afios Contabilidad N/A
Documentos Soporte

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Auxiliar mensual: EI médulo de auxiliares mensuales y anuales el cual sirve para consultar y
reportar los saldos y afectaciones a cada una de las cuentas del catalogo, ya sea de un mes o
hasta de un afio completo. Este reporte es el que cominmente se denomina libro mayor

auxiliar.

8.2 Conciliaciones Bancarias: operacidon que consiste en preparar un estado de cuenta que
explique a qué partida se debe la discrepancia entre los saldos.

8.3 Estado de Cuenta Bancario: Es un documento para el cliente enviado por un banco en el que
le da a conocer las operaciones realizadas en un periodo y con respecto a algun tipo de
producto bancario, para conocimiento del cliente.

8.4 HRAEI: Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revisién

Fecha de la actualizaciéon

Descripcién del cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato Poliza

de Diario

10.2 Formato Conciliacion Bancaria
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10.1 FORMATO POLIZA DE DIARIO

Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca
Direccion de Administracion y Finanzas
Subdireccion de Recursos Financieros

"2013, Afio de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército Mexicano"

Péliza de (1) Fecha: (2)

Cuenta Sub-Cta. Nombre Parcial Debe Haber
(©) (6)

4) (©)]
@) (10)
®) ©) ()
Sumas Iguales|(12) [(12)

Concepto
(13)
Elaborado por: (14) Revisado por: (15)
Autorizado: (16) Hoja 1M Poliza (17)
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO POLIZA DE DIARIO
1.- Indicar tipo de péliza
2.-Indicar fecha del ejercicio en curso

3.-Indicar cuenta contable tanto de cargo como de abono de acuerdo al catalogo de cuentas
autorizado.

4.-Indicar subcuenta contable tanto de cargo como de abono de acuerdo al catdlogo de cuentas

autorizado.
5.-Indicar el monto total de la operacion a registrar.
6.-Indicar la sumatoria de todas las subcuentas que afectan dicha cuenta contable.

7.-Indicar la cuenta de orden presupuestaria tanto de cargo como de abono de acuerdo al catalogo de

cuenta autorizado.

8.-Indicar programa presupuestal

9.-Indicar la partida presupuestal de acuerdo al clasificador por objeto del gasto.
10.-Indicar el monto total de la operacién a registrar.

11.-Indicar la sumatoria de las partidas presupuestales que afectan a la cuenta de orden

presupuestaria.

12.-Indicar la sumatoria de la columna debe y haber las cuales deberan ser iguales.
13.-Describir el registro realizado.

14.-Indicar las iniciales de la persona que elaboro dicha pdliza.

15.-Indicar las iniciales de la persona que revisa dicha poliza.

16.- Indicar las iniciales de la persona que autoriza dicha pdéliza.

17.-Indicar el nimero consecutivo de acuerdo al tipo de pdliza.




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Administracién y Finanzas
(Subdireccion de Recursos Financieros)

130.- Procedimiento para la Elaboracién de

Conciliaciones Bancarias.

Rev. 0

10.2 FORMATO CONCILIACION BANCARIA

Hospital Regional de Alta Especialidad de

Ixtapaluca Conciliacién Bancariaal ___ (1)
Banco H.S.B.C.

HirsrnrarL

w

@]
Fecha: (3)
Saldo segln bancos (4)
Mas:
Cargos del HRAEI no correspondidos por el banco 8)
FECHA REF/NO. DE POLIZA IMPORTE
(5) (6) )
Cargos del Banco no correspondidos por el HRAEI (12)
FECHA REF/NO. DE POLIZA IMPORTE
(C) (10) (11)
Menos: Suma de Cargos (13)
Abonos del HRAEI no correspondidos por el banco (8)
FECHA REF/NO. DE POLIZA IMPORTE
(5) (6) 7)
Abonos del Banco no correspondidos por el HRAEI (12)
FECHA REF/NO. DE POLIZA IMPORTE
(C) (10) (11)
—
Suma de Abonos a4
. L vl
Saldo Segun Libros HRAEI (15)
ELABORO REVISO AUTORIZO

Hoja:1644 de 2669

P ek L
ALTA CSPECTALITPAT
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Conciliaciones Bancarias.

10.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE CONCILIACION
BANCARIA.

1.- Indicar la fecha del Gltimo dia del mes y afio del que se trate la conciliacion

2.- Indicar el nimero de cuenta bancaria del banco al que corresponda la conciliacién
3.- Indicar nuevamente la fecha en formato dd/mm/aaaa

4.-Indicar el importe del saldo final del estado de cuenta bancario

5.-Indicar la fecha en formato dd/mm/aaaa de los cargos y /o abonos de las partidas del HRAEI no
correspondidos por el banco.

6.-Indicar el concepto de la partida en conciliacion tanto de los cargos y/o abonos del HRAEI no
correspondidos por el banco.

7.-Indicar el monto de la partida en conciliacién tanto de los cargos y/o abonos del HRAEI no
correspondidos por el banco.

8.- Indicar la sumatoria de todos los cargos y/o abonos del HRAEI no correspondidos por el banco

9.- Indicar la fecha en formato dd/mm/aaaa de los cargos y /o abonos de las partidas del Banco no
correspondidas por el HRAEL.

10.- Indicar el concepto de la partida en conciliacién tanto de los cargos y/o abonos del Banco no
correspondidos por el HRAEL.

11.-Indicar el monto de la partida en conciliacién tanto de los cargos y/o abonos del Banco no
correspondidos por el HRAEL.

12.- Indicar la sumatoria de todos los cargos y/o abonos del Banco no correspondidos por el HRAEIL.
13.-Indicar la sumatoria de todos los cargos
14.-Indicar la sumatoria de todos los abonos

15.-Realizar la operacion aritmética (saldo segin bancos mas cargos menos abonos igual al saldo
segun libros del HRAEI).

16.-Indicar el nombre y firma de quien elabora la conciliacion bancaria
17.-Indicar el nombre y firma de quien revisa la conciliacion bancaria

18.-Indicar el nombre y firma de quien autoriza la conciliacion bancaria.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS %
- v
SALUD Direccion de Administracién y Finanzas ‘gt Rev. 0
SALUD (Subdireccion de Recursos Financieros)

131. Procedimiento para la Organizacion, H _
Conservacion y Manejo de Archivo Contable | ——— | Hoja: 1646 de 2669

131. PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION, CONSERVACION Y
MANEJO DE ARCHIVO CONTABLE
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1. PROPOSITO
11 Establecer la metodologia que permita manejar, controlar, custodiar, guardar, depurar y dar

de baja la informacion contable que se genere en el Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ixtapaluca con su soporte documental, en apego a la normatividad vigente en materia de
Archivo Contable Gubernamental y con la finalidad de disponer de la informacion en forma
clara, ordenada y expedita.

2. ALCANCE

2.1

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Recursos Financieros
(Contabilidad, Tesoreria, Cuentas por Cobrar y Presupuestos) que emiten informacién
financiera y a su vez, consultan a la misma.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

La Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad), sera responsable de la guarda y
custodia de la documentacion contable del Hospital, para lo cual debera apegarse al “Acuerdo
por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetard la guarda, custodia y plazo de
conservacion del Archivo Contable Gubernamental” publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de agosto de 1998, y demas disposiciones aplicables.

Los documentos seran relacionados y archivados por titulo del documento, tipo de pdliza,
fecha y nimero consecutivo de folio.

Los documentos que se encuentren bajo la custodia del archivo seran entregados al usuario
en calidad de préstamo, por un periodo maximo de tres dias habiles, previa firma del vale de
préstamo de documentos del archivo.

El responsable del archivo de la Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad), debera
elaborar y mantener actualizada una relacion de los documentos que se encuentran en
custodia, en el archivo.

Los préstamos de la documentacion contable quedaran sujetos a las restricciones
establecidas por el Subdirector de Recursos Financieros.

El responsable del archivo debera verificar que toda la documentacion que entre o salga del
departamento quede registrada en el control de vales.

En caso de que los documentos en préstamo sean extraviados por el usuario, la Subdireccion
de Recursos Financieros (Contabilidad), levantara el acta correspondiente, la cual deberéa ser
avalada por un representante del Organo Interno de Control.

La Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad), Conservara la
documentacion comprobatoria original de los activos fijos que amparen bienes como
son muebles, vehiculos, maquinaria y valores, entre otros, hasta la baja de éstos, no
obstante que se haya cumplido el plazo de conservacion.
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3.9

3.10

3.11

La Subdireccién de Recursos Financieros (Contabilidad), verificara que la guarda, custodia y
conservacion del archivo contable original disponga de un espacio suficiente, con la ubicacion,
orientacién, iluminacion, grado de humedad y ventilacion apropiadas; ademas, se
estableceran medidas de seguridad contra plagas, incendios, inundaciones y sustracciones de
todo tipo.

La documentacion del archivo en el acervo y del archivo muerto sera resguardada conforme a
la normatividad vigente.

El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, es sancionado conforme a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas legislacion
aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act Anexo
Subdirector de Recibe diariamente las poélizas de ingresos, diario y | Pdlizas de
Recursos egresos al igual que documentacion contable original | |ngresos, Diario y
Financieros que ampare cada registro realizado al archivo contable Egresos/
(Archivo) 1 | para su guarda y custodia y documentacién contable D taci6
original de las distintas area de la Subdireccién de octmentacion
Recursos Financieros, firma de recibido. Contable Original
Vacia la informacion respecto a la documentacion | Hoja de control
recibida en hoja de control de archivo por medio de
2 base de datos y sistema correspondiente y respalda
semanalmente toda la informacion.
Selecciona documentacion, la clasifica por tipo de | Documentacién
3 poliza o de documento y los guarda en el lugar
previamente asignado.
4 | Ordena las pdlizas en orden consecutivo, de acuerdo al
folio asignado por Contabilidad y las archiva en la
carpeta que corresponda.
Mantiene por separado la documentacion original que | Documentacion
ampare las inversiones de activo fijo, asi como los
5 originales que sirvieron de base para el financiamiento
de responsabilidades o necesarios para solventar
observaciones y/o recomendaciones de instancias
fiscalizadoras.
Integra y actualiza un reporte mensual de la | Reporte Mensual
documental en el cual se estableceran los periodos de
6 | vigencia de las series documentales, sus plazos de
conservacion, asi como su caracter de reserva 0
confidencialidad.

Area solicitante 7 | Acude al archivo a solicitar informaciéon mediante vale | Vale de préstamo
Subdirector de de préstamo de poélizas debidamente requisitado. de polizas
Recursos
Financieros- Recibe solicitud, avala, prepara para entrega Yy
Archivo 8 | conserva vale.

Subdirector de Informaciéon

Recursos g | Entrega la documentacion solicitada Solicitada

Financieros

(Archivo)

Area solicitante 10 | Recibe de conformidad la documentacion, la consulta | Informacién
regresandola posteriormente al archivo en el plazo | Solicitada
establecido.

Subdirector de Recibe la documentacion, revisa que esté completa, | Documentacion

Recursos cancela el vale y archiva el documento. Solicitada/Vale de
Financieros 11 Préstamo
(Archivo) TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Financieros
(Archivo)

Area Solicitante

( INICIA )

\ 4

Recibe pdlizas l
contables y
documentacion
soporte

Pdlizas contables y
documentacién soporte
original

v

Vacia en hoja de 2
control via sistema y
respalda

Hoja de control

Selecciona
documentacion,
clasifica y guarda

Documentacion

v 4

Ordena pdlizas
contables y archiva

Hoja: 1650 de 2669




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Direccion de Administracion y Finanzas
— (Subdireccion de Recursos Financieros)

131. Procedimiento para la Organizacion,
Conservacion y Manejo de Archivo Contable

Rev. 0

Subdirector de Recursos Financieros
(Archivo)

Area Solicitante

Separa
documentacion
original de activo fijo,
financiamiento e
instancias

Documentacion

Integra reporte y
actualiza con
vigencias plazos
reserva o
confidencia

Reporte mensual

Recibe solicitud, 8
d

\ 4

Acude a solicitar
informacién y
elabora vale de
préstamo

Vale de préstamo de
pélizas

avala, preparay i
conserva vale

Vale de préstamo de
pdlizas

Entrega 9
documentacion
solicitada

Informacioén solicitada

Hoja: 1651 de 2669
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Subdirector de Recursos Financieros

Area Solicitante

(Archivo)
2
10
Recibe
documentacion,
consulta y regresa

Informacion

solicitada
v 11
Recibe

documentacion,
revisa, cancela vale
y archiva

Documentacién
solicitada y vale

( TERMINA )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo'(Cuando
Aplique)

6.1 Manual de Organizacién del Departamento de Contabilidad N/A
6.2 Manual de Contabilidad Gubernamental N/A
6.3 Guia técnica para la elaboracién de manuales de organizacion especificos de la N/A
Secretaria de Salud

6.4 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la N/A
Secretaria de Salud

6.5 Manual del Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico N/A

7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Registros iyt ; AR
Conservacion Conservarlo identificacion Unica
7.1 Vales de prestamo de 5 afios Contabilidad N/A
correspondencia

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Documentacién Contable: todo documento generado en el &rea contable por operaciones del

HRAEI

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Vale de Préstamo de Documentos

10.2 Hoja de Control
10.3 Pdliza

10.4 Reporte Mensual del Inventario Documental. Archivo de Tramite.
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10.1 VALE DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

e Hospital regional de alta especialidad de Ixtapaluca
< 7( ) Subdirecciéon de Recursos Financieros
ANT

) LT

“VALE DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

(1)

FOLIO:
(2)
VALE POR:
3

DEPENDENCIA SOLICITANTE: (3)
CLASIFICACION: (4)
NOMBRE DEL DOCUMENTO: (5)
FECHA DE PRESTAMO: (6)
FECHA DE ENTREGA: (7)

(8) (9)

NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO VALE DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

NUMERO DE FOLIO

CANTIDAD DE DOCUMENTO A SOLICITAR

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA QUE LO SOLICITA

NOMBRE DE LA CLASIFICACION DEL DOCUMENTO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

FECHA EN QUE SE ENTREGA EL DOCUMENTO

FECHA DE LA DEVOLUCION DEL DOCUMENTO

NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO DE LA DOCUMENTACION

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
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10.2 HOJA DE CONTROL
> Hoja de contrl e Documentacion Solicitada S
Nombre del Numero de Tipo de Nombre y Firma del responsable de!
Folio del vae Scliciane: R D : Fecha de Prestamo. Fecha de Entrega ¥
(1) (2) {3) (4) (5) (6 {7) (8)
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10.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE HOJA DE CONTROL
1- Indicar el numero de folio que se proporciona en el vale.
2- Nombre de quien solicita el documento.
3- Escribir el nUmero que se le asigna al documento.
4- Indicar el tipo de documento solicitado.
5- Fecha de salida.
6- Fecha de retorno del documento.
7- Nombre del responsable del archivo en tramite.

8- Firma del responsable del archivo en tramite.
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10.3 POLIZA

Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca
Direccion de Administracién y Finanzas =

= i Subdireccion de Recursos Financieros e
1" —FE Contabilidad YSEN Y PRI EVRT e
"2013, Afio de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército Mexicano”
Poliza de (1) Fecha: (2)
Cuenta Sub-Cta. Nombre Parcial Debe Haber
(©)] (6)
(4) (O]
) (10)
®) 9) (11
Sumas Iguales|(12) '(12)
Concepto
(13)
Elaborado por: (14) Revisado por: (15)
Autorizado: (16 f
orizado: (16) Hoja 1/ Poliza an
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10.3 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO POLIZA

1.- Indicar tipo de pdliza
2.-Indicar fecha del ejercicio en curso

3.-Indicar cuenta contable tanto de cargo como de abono de acuerdo al catalogo de cuentas
autorizado.

4.-Indicar subcuenta contable tanto de cargo como de abono de acuerdo al catdlogo de cuentas
autorizado.

5.-Indicar el monto total de la operacién a registrar.
6.-Indicar la sumatoria de todas las subcuentas que afectan dicha cuenta contable.

7.-Indicar la cuenta de orden presupuestaria tanto de cargo como de abono de acuerdo al catalogo de
cuenta autorizado.

8.-Indicar programa presupuestal
9.-Indicar la partida presupuestal de acuerdo al clasificador por objeto del gasto.
10.-Indicar el monto total de la operacién a registrar.

11.-Indicar la sumatoria de las partidas presupuestales que afectan a la cuenta de orden
presupuestaria.

12.-Indicar la sumatoria de la columna debe y haber las cuales deberan ser iguales.
13.-Describir el registro realizado.

14.-Indicar las iniciales de la persona que elaboro dicha pdliza.

15.-Indicar las iniciales de la persona que revisa dicha pdliza.

16.- Indicar las iniciales de la persona que autoriza dicha péliza.

17.-Indicar el nimero consecutivo de acuerdo al tipo de pdliza.
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Conservacion y Manejo de Archivo Contable | =

10.4 REPORTE MENSUAL DEL INVENTARIO DOCUMENTAL ARCHIVO DE
TRAMITE

[nidad Administrativa: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE (KTAPALUCA Folio_(3) de __
Direccion de Area (1)
Nombee y clave de Seccion: 21
= Afos que Voloracion Closificocion
Clave Ordenccicn : . T ;
Cons Asunto J g integron | Vigencio [Adod| (Administrotive, | Disposicon| ) Observociones
Expedience | [Ubicacion) Eoedionte Legolo G o Pudico | Reserodo | Confidencicl
; @) ) ) m) 5 L an | M p| p
2
3
4
5
[
7
s
B presenteinventadioconstade (331  carpetasyamparalacartidad de_[14]  pofinas
Fecha: ___J15)
ELABORO VISTO BUENO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL TIMULAR DEL AREA
(16} 17

NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA
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10.4 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL REPORTE MENSUAL DEL INVENTARIO
DOCUMENTAL ARCHIVO DE TRAMITE

1.- Indicar la direccion y subdireccion del area a la que corresponda

2.-Indicar el nombre y la clave de seccion de acuerdo al cuadro general de clasificacion archivista y
catalogo de disposicion documental del Sector Salud

3.-Indicar el nimero de hojas que comprendan

4.-Indicar el nombre del tipo de archivo que relaciona (de acuerdo al cuadro general de clasificacion
archivista y catalogo de disposicion documental del Sector Salud)

5.-Indicar la clave del tipo de archivo que relaciona (de acuerdo al cuadro general de clasificacion
archivista y catalogo de disposicion documental del Sector Salud)

6.-Indicar la ubicacién fisica del archivo que relaciona
7.-Indicar el ejercicio fiscal que ampara el archivo
8.-Indicar el nimero de afios de vigencia del archivo

9.-Indicar el tipo de valoracion del archivo (de acuerdo al cuadro general de clasificacion archivista y
catalogo de disposicion documental del Sector Salud)

10.-Indicar si pone o no a disposicién el archivo que relaciona.

11.- Indicar con una marca el tipo de clasificacion del archivo que relaciona (publica, reservada o
confidencial)

12.-Describir algun tipo de observacion al respecto de dicho archivo
13.-Indicar el nUmero de carpetas que se relacionan

14.-Indicar el niUmero de pdlizas que integran el punto 13.
15.-Indicar la fecha del registro

16.-Indicar el nombre y firma del responsable del archivo de tramité

17.-Indicar el nombre y firma del titular del &rea.
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132. PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSMISION DEL SISTEMA INTEGRAL DE

INFORMACION
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1. PROPOSITO

11

Indicar los lineamientos y actividades a seguir para la captura, recopilacién, envio en calidad y
cantidad de la informacion requerida por el Sistema Integral de Informacion en los plazos
establecidos y de conformidad con las politicas vigentes, para brindar una informacion
actualizada, eficaz y confiable.

2. ALCANCE

2.1.

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Recursos Financieros
(Contabilidad) y las areas que reportan en el Sistema, integrando y enviando informacion.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Los informantes serdn los encargados de suministrar la informacion requerida por el Sistema
Integral de Informacién a través de los formatos 911 Estado de Situacién Financiera, 912
Estado de Resultados y 913 Estado de Origen y Aplicacién de Recursos y deberan entregarla
a la Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad) segun el calendario de entrega de
formatos.

En caso de que existan modificaciones y/o actualizaciones a la informacién contenida en los
distintos formatos, la Subdireccién de Recursos Financieros (Contabilidad) debera avisar de
éstas circunstancias a los informantes relacionados con esta informacion, para que efectlden
los cambios o correcciones a los formatos.

Cualquier modificacion que se desee realizar a los formatos del S.I.I. deber& ser sustituida por
el documento.

El encargado del S.I.I. debera verificar cada que envie informacién via internet que ésta,
efectivamente haya sido recibida a través del chequeo de: Grado de Cumplimiento, Acuses
Enviados y Status del mismo sistema.

El plazo para emitir informacién definitiva en los cierres anuales sera la que se estipule en los
lineamientos del S.I.1. del afio que se trate.

Los informantes seran los responsables de la informacion contenida en los formatos enviados
a la Subdireccién de Recursos Financieros (Contabilidad) para su envio.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. Anexo
Subdirector de Recursos Recibe de las Areas Responsables de | Formatos del
Financieros suministrar informacién al S.1.I, los formatos del | S.I.I/ Oficio vy
(Contabilidad) 1 S.l.I de acuerdo al calendario de entrega con | Calendario de
oficio, ademas del archivo electrénico que | entrega/Archivo
contenga la informacién del formato. electrénico
2 Incorpora los formatos recibidos en el Sistema
Integral de Informacién.
¢ Es correcto?
3 | Si: Verifica formato actividad namero 9.
4 No: Especifica probleméatica y contempla
propuesta
5 Se comunica con el area en cuestion y le envia | Archivo
el archivo electrénico a fin de que lo revise. electrénico
Areas Responsables de 6 Recibe informaciéon electrénica incorrecta,
Suministrar Informacién determina errores y corrige.
al S.LI Envia informacién electrénica corregida al
7 Departamento de Contabilidad. Archivo
electrénico
Subdirector de Recursos 8 | Recibe informacion y procede a incorporar al
Financieros sistema. Archivo
(Contabilidad) electrénico
9 | Verifica que el formato esté listo para enviarse.
10 | Envia al Sistema Integral de Informacion via
internet la informacion recibida.
Verifica que el formato haya sido enviado
11 | correctamente. meato
Enviado
Imprime dos copias del formato y se entrega a
las é&reas responsables de suministrar la
12 | informacién.
Areas Responsables de Recibe copia del formato enviado y firma acuse
Suministrar Informacién 13 | de recibido, turna acuse a contabilidad Formato
al S.LI. Enviado
Subdirector de Recursos Recibe acuse de recibo firmado para su archivo
Financieros y revisa el grado de cumplimiento mensual para Acuses de
(Contabilidad) 14 | verificar el envio correcto y oportuno de los

formatos
TERMINA

recibo firmados
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Financieros
(Contabilidad)

Areas Responsables de Suministrar
Informacién S.I.1.

INICIA

Recibe, aprueba,
firmay turna

Formatos, oficio
calendario y archivo

Incorpora
formatos

v

SI 3

NO 4
Especifica

problemética 'y

contempla
propuesta

5

v

Se comunica con
area y envia archivo
electrénico

Archivo
electrénico

Recibe archivo
determina errores y
corrige

Archivo
electrénico

¢ 7

Envia archivo
corregido

Archivo
electronico
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Subdirector de Recursos Financieros

(Contabilidad)

Areas Responsables de Suministrar
Informacién S.I.1.

Recibe informacion
e incorpora al
sistema

v

Verifica que formato
esté listo para
enviarse

Archivo
electrénico

v

Envia informacion
via Sistema Integral
de Informacién

v

Verifica que formato
haya sido enviado
correctamente

Formato enviado

10

11

}

Imprime dos copias
de formato y
entrega a areas
responsables

Formato enviado

12

13

Recibe copia de
formato, firma
acuse y turna acuse

Formato enviado
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Subdirector de Recursos Financieros
(Contabilidad)

Areas Responsables de Suministrar
Informacién S.I.1.

14

Recibe acuse
firmado para archivo
y revisa grado de
cumplimiento
mensual

Formato enviado

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (Cuando
Aplique)
6.1 Manual de Organizacién de Contabilidad N/A
6.2 Manual de Contabilidad Gubernamental N/A
6.3Guia técnica para la elaboracibn de manuales de organizacién N/A
especificos de la Secretaria de Salud
6.4 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la N/A
Secretaria de Salud
6.5 Manual del Sistema Integral de Informaciéon de los Ingresos y Gasto N/A
Publico
7. REGISTROS
Reai Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros o Ces T PSR
Conservacion Conservarlo identificacién Unica
7.1 Sistema Integral de 5 afios Contabilidad N/A
Informacién

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato 911 Estado de Situaciéon Financiera
10.1 Instructivos de llenado de Formato 911 Estado de Situacién Financiera

10.2 Formato 912 Estado de Flujo de Efectivo
10.2 Instructivo de llenado del Formato 912 Estado de Flujo de Efectivo

10.3 Formato 913 Estado de Actividades
10.3 Instructivo de llenado del Formato 913 Estado de Actividades
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10.1 Formato 911 Estado de Situacién Financiera

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD IXTAPALUCA
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA (ACUMULADO)

b AL (1)
-
ACTIVO PASIVO
|ACTIVO CIRCULANTE PASIVO CIRCULANTE
Total Pasivos Circulantes
—_—
Total de Activos Circulantes @
PASIVO NO CIRCULANTE
Total Pasivos No Circulantes
|ACTIVO NO CIRCULANTE
TOTAL PASIVO
—_—
Total de Activos No Circulante @) HACIENDA PUBLICA/PATRIMONIO
HACIENDA PUBLICA/PATRIMONIO CONTRIBUIDO
|ACTIVO DIFERIDO
Total Hacienda Publica/Patrimonio Contibuido
HACIENDA PUBLICA / PATRIMONIO GENERADO
—_—
Total de Activos Diferidos (4)
Total Hacienda Publica/Patrimonio Generado
TOTAL HACIENDA PUBLICA/PATRIMONIO
TOTAL ACTIVO '(5) TOTAL PASIVO Y HACIENDA PUBLICA/PATRIMONIO
CUENTAS DE ORDEN (13)
Elaboro Reviso Autorizé
14 T15) T1e)

B.A1

—

(10)

11
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO 911 ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Instructivo de llenado del formato del Estado de Situacion Financiera
1.- Indicar la fecha del dltimo dia del mes de que se trate dicho estado financiero
2.- Indicar la sumatoria total del activo circulante

3.- Indicar la sumatoria total del activo no circulante

4.-Indicar la sumatoria total del activo diferido

5.-Indicar la sumatoria total del ACTIVO

6.-Indicar la sumatoria total del pasivo circulante

7.-Indicar la sumatoria total del pasivo no circulante

8.-Indicar la sumatoria total del PASIVO

9.-Indicar la sumatoria total del patrimonio contribuido

10.-Indicar la sumatoria total del patrimonio generado

11.-Indicar la sumatoria total del PATRIMONIO

12.-Indicar la sumatoria del PASIVO MAS PATRIMONIO

13.-Indicar el importe de las cuentas de orden contables

14.-Indicar el nombre, cargo y firma de quien elaboré

15.-Indicar el nombre, cargo y firma de quien revisé

16.-Indicar el nombre, cargo y firma de quien autorizé
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10.2 Formato 912 Estado de Flujo de Efectivo

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD IXTAPALUCA
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
¢ DEL 1AL 31 DE (1) DE (1)

Flujos de Efectivo por Actividades de Operacién

Saldo Inicial de efectivo 2
Origen '(3)
Aplicacion @
Flujo Neto de Efectivo por Actividades de Operacién '(5)

Incremento/(Disminucién) Neta en el Ejercicio del
Efectivo y Equivalentes al Efectivo (6)

Elabord Reviso

Autorizé

B.1.2
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10.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO 912 ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

1.- Indicar el mes y el afio al que pertenece dicho estado financiero

2.-Indicar el saldo inicial de efectivo del periodo

3.-Indicar la sumatoria de las partidas consideradas como origen

4.-Indicar la sumatoria de las partidas consideradas como aplicacion

5.-Indicar el importe de la diferencia entre el origen y la aplicacion

6.-Indicar el importe de la diferencia entre el saldo inicial de efectivo y el flujo neto de efectivo por
actividades de operacion.

7.- Indicar el nombre, cargo y firma de quien elabor6

8.-Indicar el nombre, cargo y firma de quien revisd

9.-Indicar el nombre, cargo y firma de quien autorizé
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del Sistema Integral de Informacion. s et

10.3 Formato 913 Estado de Actividades

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD IXTAPALUCA 813
- ESTADO DE ACTIVIDADES & P o
) DEL 1AL 31DE (1) DE (1)
e g .

INGRESOS Y OTROS BENEFICIOS
TOTAL INGRESOS (@)
GASTOS Y OTRAS PERDIDAS
TOTAL GASTOS [©)
AHORRO/DESAHORRO NETO DEL EJERCICIO (4)

Elabord Revisd Autorizé
(5) (6) @)
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10.3 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO 913 ESTADO DE ACTIVIDADES

1.- Indicar el mes y el afio al que pertenece dicho estado financiero

2.-Indicar la sumatoria total de los INGRESOS

3.-Indicar la sumatoria total de los GASTOS

4.-indicar la diferencia entre los INGRESOS y los GASTOS para determinar ahorro o desahorro neto

del periodo.

5.- Indicar el nombre, cargo y firma de quien elaboré

6.-Indicar el nombre, cargo y firma de quien reviso

7.-Indicar el nombre, cargo y firma de quien autorizé
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133. PROCEDIMIENTO PARA EL ENTERO Y REGISTRO DE IMPUESTOS Y
APORTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL
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Impuestos y Aportaciones de Seguridad Social oa ©

1. PROPOSITO

11

Establecer los lineamientos para enterar a las instancias correspondientes los impuestos,
retenciones y aportaciones a cargo de los trabajadores, de conformidad con la normatividad
vigente y con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones fiscales y de seguridad social,
asi como para su registro y control respectivo.

2. ALCANCE

2.1

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Recursos Financieros
(Contabilidad) que entera y registrar y a la Subdireccion de Recursos Humanos que opera.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

La Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad) elaborara el calendario de
actividades para cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales y con los
compromisos de seguridad social aplicables en el ejercicio.

La Subdireccién de Recursos Humanos remitira mensualmente a la Subdireccion de Recursos
Financieros (Contabilidad) para su registro y entero, el desglose de las retenciones al personal
y de los impuestos y aportaciones de seguridad social a cargo del HRAEI, asi como el importe
retenido al personal de honorarios asimilados.

La Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad) debera elaborar las declaraciones
para el pago de los impuestos federales y locales, derechos y aportaciones de seguridad
social, validando previamente los calculos realizados por las areas involucradas.

La Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad) debera retener y enterar por cuenta
de terceros los impuestos, derechos y aportaciones de seguridad social a cargo del HRAEI y
de terceros, y en su caso de los que se incorporen a futuro.

La Subdireccién de Recursos Financieros (Contabilidad) debera gestionar anualmente la
exencion de pago del impuesto predial ante las autoridades competentes.

La Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad) sera responsable de verificar que se
contabilicen adecuadamente las provisiones y el entero de los impuestos, derechos y
aportaciones de seguridad social.




PROCEDIMIENTO

Direccion de Administracion y Finanzas
Subdireccién de Recursos Financieros

Seguridad Social

133. Procedimiento para el Entero y Registro de Impuestos y Aportaciones de

Hoja 1677 de 2669

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act Anexo
Subdirector de Emite reportes de auxiliares de las subcuentas de | Reporte de
Recursos impuestos por pagar en el periodo que corresponda y de | Auxiliares
Financieros las cuentas y subcuentas en que se registré la base
(Contabilidad) 1 gravable, de acuerdo a las fechas establecidas en el
calendario de obligaciones fiscales aplicables en el
ejercicio.
Reporte de Auxiliares
Subdirector de Envia célculo de las aportaciones de seguridad social | Hojas del
Recursos ) gue deberdn cubrirse y los formatos a utilizar para | Célculo
Humanos realizar el pago con los importes a cubrir determinados | Formatos
(N6émina) por el ISSSTE.
Subdirector de Recibe los calculos y solicita a la Subdireccion de
Recursos 3 Recursos Financieros (Tesoreria) la elaboracién de los
Financieros cheques con los formatos a utlizar para el pago
(Contabilidad) correspondiente.
Realiza via internet el entero de los impuestos federales | Acuse de
4 y locales e imprime comprobante foliado (acuse de | Envi6
recibido que incluye fecha y hora de presentacion,
namero de operacion, linea de captura (en caso de existir
pago), sello digital, vigencia y fecha limite de pago e
importe a pagar) de la operacion realizada.
5 Realiza el pago a través del esquema de Pago
Electrénico de Contribuciones Federales (PEC/TESOFE);
realiza transferencia de fondos para obtener el acuse de | Acuse de
recibo bancario. Pago
Elabora polizas contables registrando el pago de los | Pdlizas
impuestos realizados via electrénica y pagos realizados
6 con cheques para posteriormente archivarlos para su

resguardo.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Financieros Subdirector de Recursos Humanos
(Contabilidad) (Némina)

‘ INICIA )

\ 4

Emite reportes auxiliares 1
contables con registro de
base gravable

Reporte de
Auxiliares

A 4 2
Envia célculo de
aportaciones y
formatos para pago

Hoja de célculo y
formatos

v 3

Recibe célculos y solicita
a SRF tesoreria
elaboracién de cheques
con formatos para pago

Hoja de calculo y
formatos

Realiza entero, via
internet e imprime
comprobante

Acuse de envio

—

v
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Subdirector de Recursos Financieros
(Contabilidad)

Subdirector de Recursos Humanos
(N6émina)

Realiza pago
electrénico y
transferencia de
fondos

Acuse de pago

Elabora pdliza
contable de pagos
electronicos y con

cheque

Pdliza contable

A 4

( TFRMINA )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)
6.1 Catalogo de Cuentas N/A
6.2 Guia Contabilizadora N/A
6.3 Electrénicos que envia el SAT para el envio de las declaraciones de los N/A
impuestos federales y locales.

7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Conservacion Conservarlo identificacién Gnica
7.1 Formas 5 afios Contabilidad N/A
7.2 Comprobantes de acuse 5 afios Contabilidad N/A
7.3 Pdlizas 5 afos Contabilidad N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Péliza: Documento en el cual se registra a detalle la contabilidad; existen tres tipos de pdliza:
de ingresos, de egresos (pdliza cheque) y de diario.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Hoja de Célculos de Impuestos y Aportaciones

10.2 Formatos para pago de Impuestos y Aportaciones

10.3 Pdliza de Registro
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10.1 FORMATO DE HOJA DE CALCULO DE IMPUESTOS Y APORTACIONES

10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO DE HOJA DE CALCULO DE IMPUESTOS Y
APORTACIONES

10.2 FORMATO PARA PAGO DE IMPUESTOS Y APORTACIONES

10.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO PARA PAGO DE IMPUESTOS Y
APORTACIONES

TODA VEZ QUE ESTOS FORMATOS SON PARTE DE LA OPERACION Y LA RESPONSABILIDAD
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, SON REQUISITADOS POR LA CITADA AREA,
DEBIDO A LO CUAL, “NO APLICA” SU DESCRIPCION EN ESTE PROCEDIMIENTO INTEGRANTE
DE LA OPERACION Y LA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS.
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10.3 POLIZA DE REGISTRO
Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca >
Direccion de Administracion y Finanzas ﬁ /.:
. Subdireccion de Recursos Financieros e
= Contabilidad SNy P Rol PN e
"2013, Ao de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército Mexicano"
Pdéliza de (1) Fecha: (2)
Cuenta Sub-Cta. Nombre Parcial Debe Haber
@) (6)
(4) (©)]
7) (10)
(8) 9) (11)
Sumas Iguales|(12) [(12)
Concepto
(13)
Elaborado por: (14) Revisado por: (15)
Autorizado: (16) Hoja 1/ Poliza an
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10.3 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO POLIZA DE REGISTRO

1.- Indicar tipo de poliza
2.-Indicar fecha del ejercicio en curso

3.-Indicar cuenta contable tanto de cargo como de abono de acuerdo al catalogo de cuentas
autorizado.

4.-Indicar subcuenta contable tanto de cargo como de abono de acuerdo al catdlogo de cuentas
autorizado.

5.-Indicar el monto total de la operacién a registrar.
6.-Indicar la sumatoria de todas las subcuentas que afectan dicha cuenta contable.

7.-Indicar la cuenta de orden presupuestaria tanto de cargo como de abono de acuerdo al catalogo de
cuenta autorizado.

8.-Indicar programa presupuestal
9.-Indicar la partida presupuestal de acuerdo al clasificador por objeto del gasto.
10.-Indicar el monto total de la operacién a registrar.

11.-Indicar la sumatoria de las partidas presupuestales que afectan a la cuenta de orden
presupuestaria.

12.-Indicar la sumatoria de la columna debe y haber las cuales deberan ser iguales.
13.-Describir el registro realizado.

14.-Indicar las iniciales de la persona que elaboro dicha pdliza.

15.-Indicar las iniciales de la persona que revisa dicha pdliza.

16.- Indicar las iniciales de la persona que autoriza dicha péliza.

17.-Indicar el nimero consecutivo de acuerdo al tipo de péliza.
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134. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE INSTANCIAS

FISCALIZADORAS
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1. PROPOSITO

11

Establecer la metodologia y lineamientos necesarios para proporcionar informacién contable,
confiable y oportuna a las instancias fiscalizadoras internas y externas que lo soliciten, para
vigilar que el funcionamiento del departamento y el registro de las operaciones se apeguen a
la normatividad vigente, buscando atender sus observaciones y recomendaciones en su caso,
para fortalecer el control interno institucional.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno la Direcciébn General recibe notificacion e instruye a la Direccién de
Administracion y Finanzas quien establece politicas para que atienda la Subdireccién de
Recursos Financieros, a través de sus areas coordinadoras.

A nivel externo la Subdireccién de Recursos Financieros aplica y lleva a cabo las acciones
requeridas para institucionalmente atender a las instancias fiscalizadoras.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El Subdirector de Recursos Financieros deberé proporcionar a los auditores el area fisica, los
insumos y las facilidades requeridas para la realizacion de las auditorias.

La Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad) se apegard estrictamente a la
normatividad aplicable para la realizacién de las auditorias internas y externas que le sean
practicadas.

La Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad) presentara en tiempo y forma la
documentacién solicitada por las instancias fiscalizadoras para la realizacién de las auditorias.

La Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad) debera tener conocimiento del
resultado de las auditorias que se le practiquen y en su caso, de las observaciones que se
deriven de dichas auditorias.

La Subdireccion de Recursos Financieros (Contabilidad) debera cumplir en tiempo y forma
con las recomendaciones u observaciones propuestas por las instancias fiscalizadoras, para
superar las deficiencias o irregularidades que se hubieren detectado y atender con ello las
observaciones generadas.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. Anexo
Recibe de Instancias Fiscalizadoras oficio de
Director General 1 auditoria a aplicar y lo turna a la Direccion de | Oficio
Administracién y Finanzas
Director de Recibe de la Direccién General oficio de auditoria
Administracién y 2 a aplicar y turna copia a la Subdireccién de Oficio
Finanzas Recursos Financieros
Recibe de la Direccion de Administracion y
Subdirector de Finanzas copia del oficio de auditoria a aplicar y
Recursos Financieros 3 lo turna a la Subdireccibn de Recursos | Oficio
Financieros (Contabilidad) para su atencién
Recibe de Ila Subdireccion de Recursos | Oficio
Subdirector de 4 Financieros oficio girado por los Auditores en el
Recursos Financieros cual notifican las caracteristicas de la auditoria
(Contabilidad) gue serda practicada y la fecha de inicio para que
prepare la informacién necesaria y verifiqgue que
se asigne un area fisica a los auditores.
5 Prepara la informacion solicitada y turna a la | Informacién
Subdireccién de Recursos Financieros para su | solicitada
VoBo y su entrega a las instancias fiscalizadoras.
Subdirector de 6 Recibe, revisa y entrega a la instancia
Recursos Financieros fiscalizadora.
Instancias 7 Recibe y realiza entrevista con el Subdirector de
Fiscalizadoras Recursos Financieros y con el Coordinador de
(Auditores) Contabilidad para informarles acerca de las
caracteristicas estipuladas en el oficio.
8 Integra el programa de trabajo y solicita a la | Programa de
Subdireccibn de Recursos Financieros la | Trabajo
informacion necesaria.
Subdirector de 9 Recibe solicitud y turna al area de contabilidad | Programa de
Recursos Financieros para la integracién de la informacion solicitada y | Trabajo
los documentos de apoyo para la realizacion de la
auditoria.
Subdirector de 10 Recibe de Subdireccion de Recursos Financieros | Programa de
Recursos Financieros y procede segln programa Trabajo
(Contabilidad) 11 Prepara informacién, integra y turna Informacién
solicitada
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
Anexo

Subdirector de
Recursos Financieros

12

Recibe, revisa, prepara y envia a los auditores
en las fechas sefialadas y con las
especificaciones establecidas, la informacion
solicitada.

Informacién
solicitada

Instancias
Fiscalizadoras
(Auditores)

13

14

Realiza la revision de los documentos
solicitando en su caso informacion adicional y
efectlan las aclaraciones pertinentes con el
Coordinador de Contabilidad.

Elabora, al concluir la revision, el proyecto de
informe de la auditoria realizada, sefialando en
su caso, las observaciones que hubieran
surgido.

Proyecto de
Informe

Subdirector de
Recursos Financieros
(Contabilidad)

15

Recibe proyecto de informe y hace las
aclaraciones pertinentes sobre las fallas
detectadas, notifica al Subdirector de Recursos
Financieros, se realizan las observaciones al
auditor y recaban firmas.

Proyecto de
Informe

16

Firma de enterado e integra informe final de la
Auditoria para remitirlo a las instancias
competentes.

Informe Final

17

18

Instrumenta las acciones preventivas Yy
correctivas propuestas por las instancias
fiscalizadoras para atender las observaciones
derivadas de la auditoria.

Integra y remite, a la recepcién del oficio de
seguimiento a las observaciones, la informacion
requerida para comprobar que se realizaron las
medidas preventivas y correctivas propuestas
por la instancia fiscalizadora para superar las
deficiencias detectadas en la auditoria.

Informacién
requerida

Instancias
Fiscalizadoras
(Auditores)

Instancias
Fiscalizadoras
(Auditores)

19

20

21

Reciben y revisan la informacién proporcionada,
verifican que se hayan superado las deficiencias
detectadas que dieron origen a las
observaciones.

¢ Es correcto?

No. Recibe, aclara y notifica, regresa a la
actividad 17

Si. Confirman internamente..

Informacién
requerida

Informacién
requerida

22

Da por atendida la observacion

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Instancias Director General Director de Subdirector de Subdirector de
Fiscalizadoras Administracion Recursos Recursos
(Auditores) y Finanzas Financieros Financieros
(Contabilidad)
I
Recibe de Instaiicia
Fiscalizadora oficio
y turna
—|
v 2
Recibe de
Direccidén
General oficio y
turna
.
Oficio
L/J \ 4 3

Recibe de Direccion
de Administracién y
Finanzas oficio y
turna

—

Recibe de
Subdireccion de
Recursos
Financieros y actia

Oficio

l 5

Prepara
informacion y
turna a la SRF

v s

Recibe, revisa v
entrega ala
Instancia
Fiscalizadora

Informacion
Solicitada

Informacién
Solicitada
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Instancias Director General Director de Subdirector de Subdirector de
Fiscalizadoras Administracién Recursos Recursos
(Auditores) y Finanzas Financieros Financieros

(Contabilidad)

Recibe y realiza
entrevista con el
SRFy SRFC

Informacién
Solicitada

N

Integra programa
de trabajo y
solicita
informacién

7

rograma

de Trabajo

v _ o

Integra informacion
y documentacion
para auditoria

Vo

Recibe de
Subdireccién de
Recursos
Financieros y actlia

Oficio

v

Prepara
informacion y
turna a la SRF

A 4 12
Prepara
informacion y turna
a Instancias
Fiscalizadoras

Informacion
Solicitada

Informacion
Solicitada
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Instancias Director General Director de Subdirector de Subdirector de
Fiscalizadoras Administracion Recursos Recursos
(Auditores) y Finanzas Financieros Financieros

(Contabilidad)

T

Revisa documentacion
y aclara

A 4 14

Informe

Proyecto de informe —l

¢ 15

Recibe aclaray
notifica

i

Proyecto de informe

v 16

Firma, integra y
envia

Informe final
¢ 17

Instrumenta acciones
preventivas y
correctivas

v

Compruebe
documental mente
acciones.
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Instancias Director General Director de Subdirector de Subdirector de
Fiscalizadoras Administracion Recursos Recursos
(Auditores) y Finanzas Financieros Financieros

(Contabilidad)

19

Reciben, revisan y
verifican

¢Es
correcto?

Revisa, aclara v
regresa a la actividad
17

21

Confirma

internamente -

\4 22

Da por atendida la
observacion

A 4

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (Cuando
Aplique)

6.1 Cronograma de entrega de Informacién a la Auditoria N/A
6.2 Estados Financieros N/A
6.3 Analiticos de Movimientos y Papeles de Trabajo N/A
7. REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

Conservacion Conservarlo identificacién Unica

7.1 Programa de Trabajo 5 Afios Contabilidad N/A
7.2 Oficio 5 Afos Contabilidad N/A
7.3 Proyecto de informe 5 Afos Contabilidad N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Instancias fiscalizadoras: Entidades internas o externas que realizan auditorias al Instituto
cumpliendo objetivos de vigilancia, control y seguimiento.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Oficio

10.2 Proyecto de Informe

NOTA. La emisién del oficio para responder a las solicitudes de informacion por parte de las entidades
Fiscalizadoras, sera elaborado hasta el momento de la entrega de dicha informacion.




