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1.0 PROPOSITO

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

2.0ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Recursos Financieros en
sus areas de Contabilidad, Control Presupuestal y Tesoreria.

2.2 A Nivel externo: No Aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Los informantes seran los encargados de suministrar la informacién requerida por el
Sistema Integral de Informacién (S.1.1.) a través de los formatos que dicho sistema requiere y
deberan entregarla al area de presupuestos de la Subdireccion de Recursos Financieros segun
el calendario de entrega de formatos establecido.

3.2 En caso de que existan modificaciones y/o actualizaciones a la informacion contenida en
los distintos formatos, la Subdireccién de Recursos Financieros a través del area de
presupuestos debera avisar de éstas circunstancias a los informantes relacionados con esta
informacion, para que efecttien los cambios o correcciones a los formatos.

3.3 Cualquier modificacién que se desee realizar a los formatos del S.1.1. debera ser sustituida
por el documento.

3.4 El encargado del S.1.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.

3.5 El plazo para emitir informacion definitiva en los cierres anuales sera la que se estipule en
los lineamientos del S.1.1. del afio que se trate.

3.6 Los informantes seran los responsables de la informacién contenida en los formatos
enviados al area de Contabilidad de la Subdireccién de Recursos Financieros.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Recursos
Financieros

Recibe por oficio de las Areas
Responsables de suministrar
informacion al S.1.1. los formatos que
éste requiere de acuerdo al
calendario de entrega, asi como el
archivo electrénico con dichos
formatos

Oficio con formatos y
archivo electrénico

Subdireccién de Recursos
Financieros

Incorpora los formatos recibidos en
el Sistema Integral de Informacion.
¢ Es correcto?

Si: Verifica formato y pasa a
actividad 6

No: Especifica problematica y lo
comunica al area responsable de la
informacion y envia archivo
electronico para correccion

Areas Responsables de
Suministrar Informacion
al S.I.1

Recibe informacioén electrénica
incorrecta, determina errores y
corrige

Areas Responsables de
Suministrar Informacion
al S.1.1

Envia informacién electronica
corregida al area de Contabilidad

Archivo electrénico

Subdireccidén de Recursos
Financieros (areas
responsables)

Recibe informacién y procede a
incorporar al sistema.

Archivo electronico

Subdireccion de Recursos
Financieros (areas
responsables)

Verifica que el formato esté listo para
enviarse.

Archivo electronico

Subdireccién de Recursos
Financieros (areas
responsables)

Envia al Sistema Integral de
Informacién via internet la
informacion reCibida.
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Subdireccion de Recursos
Financieros (areas 8
responsables)

Verifica que el formato haya sido
enviado correctamente.

Formato

Subdireccion de Recursos
Financieros (areas 9
responsables)

Imprime dos copias del formato y se
entrega a las areas responsables de
suministrar la informacion

Areas Responsables de
Suministrar Informacién 10
al S.I.I.

Recibe copia del formato enviado y
firma acuse de recibido, turna acuse
a contabilidad

Formato Enviado

Subdireccion de Recursos
Financieros (areas 11
responsables9

Recibe acuse de recibo firmado para
su archivo y revisa el grado de
cumplimiento mensual para

verificar el envio correcto y oportuno
de los formatos

FIN DE PROCEDIMIENTO
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5.0DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Recursos
Financieros (Area de Contabilidad)

Areas Responsables de Suministrar
Informacién del S.LI.

INICIO

Y

1 Recibe oficio con formatos y
archivo electrénico para S.LI.

Oficio con formatos y
archivo electronico

2 Incorpora formatos al Sistema

¢ Es correcto?

Verifica formato pasa a actividad 6

v

Detecta problema, notifica al area
responsable y devuelve archivo para
correccion

3 Recibe informacién incorrecta,
g determina errores y corrige

4 Envia informacion corregida

5 Recibe informacién corregida e
incorpora al sistema

v

\ 4

6 Verifica que el formato esté listo
para enviarse
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Subdireccion de Recursos Areas Responsables de Suministrar
Financieros (Area de Contabilidad) Informacién del S.L1.
7 Envia informacién recibida al S.1.1.
via Internet
v
8 Verifica que formato se haya
enviado correctamente
Formato
o| 10 Recibe copia de formato y turna
e acuse
9 Imprime 2 tantos de formato y Acuse
entrega a area responsable
Formato
y
11 Recibe acuse, archiva y da ‘
seguimiento mensual
Y
FIN
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Oaxaca P
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de No aplica
la Secretaria de Salud P
Ley General de Contabilidad Gubernamental No aplica
Mandal de Contabilidad Gubernamental No aplica
Man_ual del Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto No aplica
Publico

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores ;
Pablicos No aplica

7.0REGISTROS

Formatos del S.1.1. 5 afos é\rRe: de Contabilidad de la No Aplica
Oficios 5 afios ';\l:: de Contabilidad de la No Aplica
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8.0 GLOSARIO

8.1 HRAEO: Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.

8.2 SII: Sistema Integral de la Informacién.

8.3 S.H.C.P.: Secretarfé de Hacienda y Crédito Publico.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Formatos S.1.1.
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1.0 PROPOSITO

1.1 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 Oaxaca con su soporte documental, en apego a la normatividad vigente en materia de
Archivo Contable Gubernamental y con la finalidad de disponer de la informacién en forma
clara, ordenada y expedita.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al area de Contabilidad de la Subdireccion de
Recursos Financieros y en lo subsecuente a las demas areas de la misma Subdireccion.

2.2 A nivel externo: No aplica

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdirecciéon de Recursos Financieros a través del area de Contabilidad, sera
responsable de la guarda y custodia de la documentaciéon contable del Hospital, para lo cual
debera apegarse al “Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la
guarda, custodia y plazo de conservacién del Archivo Contable Gubernamental” publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 25 de agosto de 1998, y deméas disposiciones aplicables.

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

3.3 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.

3.4 El responsable del archivo del area de Contabilidad de la Subdireccion de Recursos
Financieros, debera elaborar y mantener actualizada una relacién de los documentos que se
encuentran en custodia, en el archivo.
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3.5 Los préstamos de la documentacion contable quedardn sujetos a las restricciones
establecidas por el Subdirector de Recursos Financieros.

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

3.7 En caso de que los documentos en préstamo sean extraviados por el usuario, la
Subdireccion de Recursos Financieros a través del encargado del archivo del area de
Contabilidad, levantara el acta correspondiente, la cual debera ser avalada por un
representante del Organo Interno de Control.

3.8 La Subdireccién de Recursos Financieros mediante el area de Contabilidad, conservara la
documentacién 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.

3.9 La Subdireccion de Recursos Financieros mediante el area de Contabilidad, verificara que
la guarda, custodia y conservaciéon del archivo contable original disponga de un espacio
suficiente, con la ubicacion, orientacién, iluminacién, grado de humedad y ventilacion
apropiadas; ademas, se estableceran medidas de seguridad contra plagas, incendios,
inundaciones y sustracciones de todo tipo.

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

3.11 El incumplimiento de estas politicas, hormas y lineamientos, es sancionado conforme a la

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas
legislacion aplicable.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibe diariamente las pdlizas de

; o ) Pélizas de

ingresos, diario y egresos, al igual Inaresos. Diario
Subdireccién de Recursos 1 que documentacién contable original Egresos/ y
Financieros (Contabilidad) que ampare cada registro realizado; Documentacién

para su guarda y custodia en el
archivo contable

Relaciona la informacioén de la
documentacion recibida en hoja de
control de archivo por medio de Hoja de control
base de datos y respalda
semanalmente toda la informacién
Selecciona documentacion, la
clasifica por tipo de pdliza o de

Contable Original

Subdireccién de Recursos 5
Financieros (Contabilidad)

Subdireccién de Recursos

Financieros (Contabilidad) 3 documento y los guarda en el lugar
previamente asignado
Ordena las pdlizas en orden .
Subdireccion de Recursos consecutivo, de acuerdo al folio Palizas con L,
Financieros (Contabilidad) 4 asignado por Contabilidad y las documentacnp n
comprobatoria

archiva en la carpeta que respectiva
Mantiene por separado la
documentacion original que ampare
las inversiones de activo fijo, asi
como los originales que sirvieron de
5 base para el fincamiento de
responsabilidades o necesarios para
solventar observaciones y/o
recomendaciones de instancias
fiscalizadoras

Integra y actualiza un reporte
mensual en el cual se estableceran
los periodos de vigencia de las

Subdireccion de Recursos
Financieros (Contabilidad)

Subdirecciéon de Recursos

Financieros (Contabilidad) 6 series documentales, sus plazos de Reporte Mensual

conservacion, asi como su caracter

de reserva o confidencialidad

Acude al archivo a solicitar

- informaciéon mediante vale de Vale de préstamo

Area solicitante ! préstamo gipéxzas debidamente de polizas

requisitad

/ - é
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Subdireccién de Recursos 8 Recibe solicitud, avala, prepara para
Financieros (Contabilidad) entrega y conserva vale
Subdireccién de Recursos L - Documentacion
Financieros (Contabilidad) ° Entrega la documentacion solicitada Solicitada
Recibe documentacién, la consulta .
Area solicitante 10 | regresandola posteriormente al ggl?;g:gtamon
archivo en el plazo establecido.
. . Recibe la documentacion, revisa que
Subdireccion de Recursos ’
) - i 11 esté completa, cancela el vale y
Financieros (Contabilidad) archiva el documento.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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5.0DIAGRAMA DE FLUJO

Financieros (Area de Contabilidad)

Subdireccion de Recursos

Area Solicitante

1

1 Recibe diariamente pdlizas con
documentacién comprobatoria para
su guardia y custodia

Péliza ‘
Documentacion

2 Relaciona informacién en hoja de
control y respalda semanalmente

Hoja de control

3 Selecciona y clasifica por tipo de
péliza

v

4 Ordena por consecutivo y archiva
en carpeta

Pdliza
Documentacion

)
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Subdireccion de Recursos Area Solicitante
Financieros (Area de Contabilidad) ‘
5 Separa siguiente documentacion:
- Activo Fijo
- Fincamiento de responsabilidades
- Solventaciones de fiscalizaciones
6 Integra reporte sefialando:
vigencia, plazo de conservacion,
caracter de reservay
confidencialidad
7 Solicita documentos por medio de
Reporte vale de préstamos
Vale
y
8 Recibe vale, avala, integra
documentacion y conserva vale
Vale
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Su::direcqién- de Recursos Area Solicitante
Financieros (Area de Contabilidad)
2
9 Entrega documentacién solicitada #
10 Recibe documentacién, consulta
Documentacion y regresa en plazo
Documentacion
y
11 Recibe documentacién, revisa
que esté completa y archiva
Documentacion
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Oaxaca P
Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos de No aplica
la Secretaria de Salud P
Ley General de Contabilidad Gubernamental No aplica
Manual de Contabilidad Gubernamental No aplica
L(—‘fy Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores No aplica
Publicos

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara

la guarda, custodia y plazo de conservacién del Archivo Contable | No aplica
Gubernamental

7.0REGISTROS

Vales de Archivo por 5 afios Area de Contabilidad de la No Aplica
préstamo de documentacion SRF P
Polizas 5 afios Area de Contabilidad de la No Aplica
SRF
) CONTROL BE FMISION: \
Rviso: W Autorize:
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8.0 GLOSARIO

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica

8.1 Documentacién Contable: todo documento generado en el area contable por operaciones
del HRAEO.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Vale de Préstamo de Documentos
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1.0 PROPOSITO

1.1 Incrementar las habilidades del personal administrativo en la realizacién de las conciliaciones
bancarias, unificando criterios y estableciendo mecanismos claros y precisos, a través de la
identificacion de las diferencias entre los estados de cuenta y los saldos en libros, para conocer los
recursos disponibles con certeza y oportunidad.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel Interno aplica para los servidores publicos de la Subdireccién de Recursos Financieros
adscritos al area de Contabilidad.

3.0POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Bajo la premisa de que la contabilidad gubernamental debera permitir la expresion fiable de las
transacciones en los estados financieros y considerar las mejores practicas contables nacionales e
internacionales en apoyo a las tareas de planeacion financiera, control de recursos, analisis y
fiscalizacion y considerando como uno de los requisitos primordiales que la informacion emanada
de la contabilidad debera sujetarse a criterios de ufilidad, confiabilidad, relevancia, comprensibilidad
y de comparacion, asi como a otros atributos asociados a cada uno de ellos, como oportunidad,

- veracidad, representatividad, objetividad, suficiencia, posibilidad de prediccion e importancia
relativa, con el fin de alcanzar la modernizacion y armonizaciéon que la Ley determina, resulta
imprescindible la regulacion en materia de determinacion y unificacion de criterios para la
elaboraciéon de las conciliaciones bancarias, actividad que en éste caso recae en el area de
contabilidad de la Subdireccion de Recursos Financieros, con la finalidad de demostrar
fehacientemente la veracidad de los saldos que arrojan los registros contables en la cuenta de
mayor “BANCOS”".

Y

£ = .
CONTROL D EMISION: W\
\Elaboréz L\ I%?visé: )X Autorizd/
Nombre C.P. Glad Ro s Santiago C.P. Isra®l I%@mirez Garcia c.P\\A}%dalenaTer%rcia Ramos
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3.2 Mensualmente, el area de Contabilidad de la Subdirecciéon de Recursos Financieros, debera .
efectuar las conciliaciones bancarias para cada una de las cuentas corrientes con la cuales se
encuentre operando el HRAEO, procedimiento destinado a determinar que los saldos efectivos en
dichas cuentas guarden total congruencia con los registros contables de la cuenta de “BANCOS".

3.3 Es responsabilidad del area de Tesoreria mantener permanentemente actualizados los registros de
los depodsitos y los retiros de las cuentas bancarias, en el Sistema Integral de Informacion
asimismo, realizar en primer término la conciliacién de los mismos, y derivado de diferencias
realizar las aclaraciones y la propuesta al area de Contabilidad para llevar a cabo los ajustes
correspondientes en el area de Contabilidad, con la finalidad de la depuracién de los saldos de las
cuentas bancarias aperturadas en las diversas Instituciones a nombre del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Oaxaca.

3.4 El area de Tesoreria notificara y aclarara las diferencias con la Institucion Bancaria
correspondiente.

3.5 Las conciliaciones bancarias invariablemente deberan contener el nombre, firma y cargo de quien
elabora, revisa y autoriza, asi como el Estado de Cuenta Bancario y el Auxiliar Contable de la
Cuenta respectiva.

CONFROL DE RMISION: W~

\ o, Elaboré: 1 \R¥visé: \ )?j Autorizé'
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4.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Recursos 1
Financieros (Tesoreria)

Recibe estado de cuenta bancario y

lo turna al area responsable de
elaborar las conciliaciones

Estado de Cuenta

Subdireccion de Recursos 5
Financieros (Contabilidad)

Recibe estados de cuenta bancarios
e imprime los auxiliares contables de
la cuenta respectiva

Auxiliares contables

Subdireccion de Recursos 3
Financieros (Contabilidad)

Verifica que el saldo inicial del
estado de cuenta del mes actual,
corresponda al saldo final del mes
inmediato anterior al cual se realiza
la conciliaciéon

Subdireccién de Recursos
Financieros (Contabilidad)

Coteja los movimientos e importes
que presenta el estado de cuenta
bancario, contra los registrados en el
auxiliar contable, identificando las
partidas no correspondidas entre
ambos documentos

Subdireccion de Recursos 5
Financieros (Contabilidad)

Si la conciliacién no estd correcta:
Determina si existen:
a) Cheques en fransito
b) Depbsitos en transito
c) Notas de crédito
d) Notas de débito
e) Cheques omitidos o no
registrados
f) Depo6sitos omitidos o no
registrados
g) Cheques mal registrados
h) Depo6sitos mal registrados
i) Notas de credito y/o débito
mal registradas
j) Errores del banco

Subdirecciéon de Recursos 6
Financieros (Contabilidad)

Del analisis a los estados de cuenta
y una vez determinada las
diferencias el area de contabilidad
notificara las mismas al area
correspondiente

Oficio

7
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Una vez identificadas las diferencias
Subdireccion de Recursos 7 se deberd notificar al area de Oficio
Financieros (Tesoreria) Contabilidad las aclaraciones vy
propuestas correspondientes.
En caso de que existan diferencias y
éstas se deban a errores del banco,
el area de Tesoreria notificara y
Subdireccién de Recursos 8 aclarara las diferencias con la | Oficio dirigido a la
Financieros (Tesoreria) Institucion Bancaria correspondiente. | Institucion Bancaria
Una vez aclarados los errores en la :
conciliaciéon, ésta estara correcta y
completa
Una vez analizado las diferencias
Subdireccion de Recursos 9 proporcionadas por el area de Hoia de Aiustes
Financieros (Contabilidad) Tesoreria se debera efectuar los 4 J
registros y ajustes correspondientes.
Si 'la conciliacién ya esta correcta y
. . completa:
E#}gﬂgggg?g‘?ﬁ:&%zﬁ 10 Firr'ng’ la Conciliacion Yy t}Jrna a | Conciliaciéon Bancaria
revision de la Subdireccion de
Recursos Financieros
Revisa la conciliacion, la firma y la
Subdireccién de Recursos turna a la Direccion de I .
Financieros " Administracién y Finanzas para su Congiliacion Bancaria
autorizacién
Direqcién dg' _ 12 Autoriza la Conciligcién Bancaria y la Conciliacién Bancaria
Administracién y Finanzas turna para su archivo
Subdireccién de Recursos 13 Recibe la Conciliacién revisada y Conciliacion Bancaria
Financieros (Contabilidad) autorizada y procede a archivarla
FIN DEL PROCEDIMIENTO

] |

AN W
)

v
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

2.- Recibe los estados de
cuenta bancarios e imprime
los auxiliares contables de la

cuenta respectiva

INICIO

1.- Recepcion de
los Estados de
Cuenta Bancarios y

AUXILIARES
CONTABLES

\ 4

los turna al area
responsable de
elaborar las
conciliaciones

3.- Verifica que el saldo
inicial del estado de cuenta
del mes actual, corresponda
al saldo final del mes
inmediato anterior

v

4.- Coteja los movimientos e
importes que presenta el
estado de cuenta bancario,
contra los registrados en el
auxiliar contable,
identificando las partidas no
correspondidas entre ambos
documentos

v

ESTADOS DE
CUENTA

CONTROL DEEMISION:
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LA CONCILIACION ES
CORRECTA

5.- Determinar si existen:
* Cheques y/o dep6sitos en
transito
* Notas de crédito y/o débito
* Cheques y/o Depbsitos
omitidos o no registrados
* Cheques y/o Depbsitos mal
registrados
* Notas de crédito y/o débito
mal registradas
* Errores del Banco

ERROR DE
ERROR DE REGISTRO ESORERIA Y/D
DIFERENCIAS  pRmsanco
POR
v

6.- Diferencias con
Tesoreria, notificar
por oficio,

) solicitando la
correccion

OFICIO

7.- Diferencias con
contabilidad
realiza ajustes y
correcciones y
contesta a
contabilidad

7
L"TL—

\4 \4
/A
] CONTROLDE EYSTON: v\~

,/R:‘Q(isé:

Autorizé: /
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2
P 8.- Diferencias por
9.- Efectuar los ajustes por | errores del banco,
las diferencias por errores u Tesoreria notifica
omisiones de registro y por y aclara con la U—J
las diferencias con Tesoreria | < Institucion
Bancaria N
HOJA DE
AJUSTES OFICIO AL
BANCO
A4
» 10.- Conciliacion completa y
correcta. Firma la conciliacién y
la turna para su revision a la
11.- Revisa la SRF S NO
S SE ACLARA
cor;cmacnoln, la CONCILIACION |
12.- Autoriza y . 'rmaly SAF BANCARIA
firmala i urna afa
conciliacion y i)ar.a Slf,
latuna para autorizacion
su archivo CONCILIACION
BANCARIA
11.- Recibe la conciliacion
» bancaria revisada y autorizada
y procede a archivarla
CONCILIACION
BANCARIA
FIN
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley General de Contabilidad Gubernamental vigente No aplica

Decreto Oficial por el que se crea el Hospital Regional de Alta
Especialidad de Oaxaca, publicado en el D.O.F. el 29 de noviembre de | No aplica

2006
Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional de Alta .
i No aplica
Especialidad de Oaxaca
Guia Técnica para la elaboracidon de Manuales de Procedimientos de .
No aplica

la Secretaria de Salud

7.0 REGISTROS

Concilbiackic‘Srleancaria Area de Contabilidad de la SRF Nb Aplica

Auxiliares contables 5 afios Area de Contabilidad de la SRF | No Aplica
Estados de Cuenta Bancarios | 5 afios Area de Contabilidad de la SRF | No Aplica

\
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8.0 GLOSARIO

8.1 Auxiliar Contable: Documento Contable en el cual quedan registradas todas y cada una de las
operaciones que realiza el Hospital Regional de Alta especialidad de Oaxaca, clasificado por Nombre de
las Cuentas de Contabilidad y en orden cronolégico, por un periodo determinado.

8.2 Cheques en Transito: Son aquellos que no obstante de haberse emitido dentro del mes de que se
trate, a la fecha de realizar la conciliacion, no ha sido cobrado por el beneficiario en el banco, por lo que
aparecera abonado en los registros del Hospital Regional de Alta especialidad de Oaxaca y no estara
cargado en el estado de cuenta bancario hasta que sea cobrado.

8.3 Cheques mal registrados: Son aquellos que en vez de cargarlos se abonaron.

8.4 Cheques Omitidos o no Registrados: Son los cheques que se emitieron realmente pero que nunca
fueron asentados en los registros del Hospital Regional de Alta especialidad de Oaxaca.

8.5 DAF: Direccion de Administracion y Finanzas

8.6 Estado de Cuenta Bancario: Documento que emite en forma mensual la Instituciéon Bancaria en el
cual se encuentran registrados los depésitos y los retiros monetarios que realiza el Hospital Regional de
Alta especialidad de Oaxaca durante el mes al cual corresponda.

8.7 Depésitos en transito: Son aquellos depdsitos que se por lo general se envian al final de mes y estos
no son acreditados en el banco por lo que estaran cargados en los libros del Hospital pero no en estado de
cuenta del mes.

8.8 Depdsitos mal registrados: Son aquellos en vez de ser cargados fueron abonados en los registros del
Hospital.

8.9 Depésitos Omitidos o no Registrados: Son los depodsitos que se realizaron pero no se hizo su
correspondiente registro.

8.10 HRAEO: Hospital Regional de Alta especialidad de Oaxaca.

8.11 Notas de Crédito: Son todos los abonos efectuados por parte del banco por concepto de: descuentos
de giros, pignoraciones, pagares, intereses a favor del Hospital, entre otros, pero que no se han cargado en
nuestros libros.

8.12 Notas de Débito: Son cargos efectuados por el banco al Hospital por concepto de: cobro de intereses,
comisiones, efectos descontados devueltos, entre otros, que por no haberse recibido la informacion
respectiva no se ha abonado en los libros del Ho

- 34 \
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9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No apllca

10.0 ANEXOS

10.1 Formato de Conciliacién Bancaria

sl

| CoRTROL gﬁwﬂsu’m: \\ ~ |

\\glaboré: & \ \Revisé: \ Autorizg'
Nombre C.P. Glady§ Rofés Santiago C.P. Ishe\ Ramirez Garcia | €. Megdlena Tergse Garcia Ramos
Cargo-Puesto: Soporte ),}\ inistrativo “D” Subdirector/d Recursos Financieros Di ra deAdministracién y Finanzas
Firma /',’// I\ \
Fecha: 0g/é mavo\ge 2017 09 de|mdvo de 2017 09 de mavo de 2017

W




3

Direccién de Administracion y Finanzas Cadigo:
Manual de Procedimientos de la
SALUD | Subdireccion de Recursos Financieros ' . Rev.
Hm— Procedimiento para el Registro de Otros ‘g?;g‘gg’f;i%‘%’l‘jg;c\;’
Ingresos )
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE OTROS
INGRESOS
\ . CONTROL“DE\EMISION: "
5 \R&viso: \\ 2\ Autorizé:
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Direccion de Administracion y Finanzas Cédigo:

Subdireccién de Recursos Financieros Rev.

Procedimiento para el Registro de Otros

ABIA 00 SALGY

SALUD E @é Manual de Procedimientos de la

Hospital Regional de Alta

Especiclidad de Qaxaca

Ingresos

Hoja:1 de6

1.0 PROPOSITO

1.1 Verificar el registro contable y controlar los ingresos derivados de las operaciones no
sustantivas del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca 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.

2.0ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable a las areas de Contabilidad que verifica y
supervisa el registro contable de las operaciones no sustantivas del Hospital y de Tesoreria
que opera las mismas, ambas dependientes de la Subdirecciéon de Recursos Financieros.

2.2 A nivel externo: No aplica

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Recursos Financieros a través del area de Contabilidad verifica y
supervisa el registro contable de los ingresos de las operaciones no sustantivas del
Hospital de acuerdo a los conceptos e importes reportados por el area de Tesoreria.

3.2 Al finalizar el mes la Subdireccion de Recursos Financieros a través del area de

Contabilidad verificara que el total de ingresos captados por el Hospital sea igual a lo
traspasado y reportado por bancos.

3.3 La Subdireccion de Recursos Financieros mediante el area de Contabilidad realizara

conciliaciones para determinar alguna diferencia que pudiera existir y registrarla de manera
oportuna para obtener la informacién actualizada.

N

| coférROL DEIEWISION: \\ g
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‘L\\'Révisé: \ Autorizé:
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de Tesoreria poliza, reporte y
Subdireccion de Recursos 1 comprobantes por concepto del rubro gggﬁgzri;rgiz:]ngresos/
Financieros (Contabilidad) “otros ingresos” para su afectacion Comprobatoria
contable en sistema
Verifica en las polizas por concepto
Subdireccién de Recursos 5 del rubro “otros ingresos” la afectacion Poliza
Financieros (Contabilidad) de las cuentas contables respectivas
en sistema
. - Imprime pdlizas y anexa reporte
gil:‘gilgie:gg? gc?nlt?aebcill;crlzzs) 3 correspondiente para firma de Reporte
revisién y autorizacion
Elabora reporte por concepto del rubro
. . de “otros ingresos” por fecha,
E;Zi'g?:g:?ggﬁ:&h’;%? 4 concepto e importe de acuerdo a Reporte final
auxiliar emitido del sistema de
contabilidad
Concilia saldos con el area de
Subdireccion de Recursos 5 Tesoreria de la Subdireccion de Conciliacién
Financieros (Contabilidad) Recursos Financieros, y en su caso,
se determinan diferencias
Subdireccién de Recursos 6 Solicita a Tesoreria solventar o
Financieros (Contabilidad) corregir de diferencias
Aclara diferencias, anexa
Subdireccion de Recursos comprobantes faltantes y envia a
Financieros (Tesoreria) ! Contgbilidad para su reg)ilstro en el Comprobantes
sistema
. . Recibe comprobantes y elabora po6liza
Subdireccion de Recursos . -
) - o 8 en sistema de contabilidad anexando
Financieros (Contabilidad) soporte
Subdireccion de Recursos Emite polizas registradas en sistema
Fi - o 9 contable y recaba firma de Pdliza
inancieros (Contabilidad) autorizacion y revision
. . Archiva polizas firmadas con reporte
Subdireccién de Recursos . )
Financieros (Contabilidad) 10 9;:259?2;?:322?)(0 por concepto de

FIN DE PROCEDIMIENTO

£

L T

CONTROL DE EMISION:

Do

L’R\‘éﬁvﬁé:

Autorizé:
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C.P. Israel F\\an\irez Garcia
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Firma /

\
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

S‘ubd’ifrecgiétn de Recursos
Financieros (Area de Contabilidad)

Subdireccion de Recursos

INICIO
v

1 Recibe pdliza y reporte por
concepto de otros ingresos

Reporte

!

A 4

2 Verifica registro contable en
sistema y péliza

Péliza

!

\ 4

3 Imprime péliza, anexa reporte y
recaba firma de autorizaciéon

Pdliza
Reporte

i

y

4 Elabora reporte segtn auxiliar
contable

Reporte

!

A 4

5 Concilia saldos con Tesoreria y
determina diferencias

Conciliacién

Financieros (Area de Tesoreria)

\4
2
\/
\ CONTROL DE/EIISION: N\ A
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Subdireccion de Recursos
Financieros (Area de Contabilidad)

Subdireccion de Recursos
Financieros (Area de Tesoreria)

1

6 Solicita solventar o corregir
diferencias

v

7 Aclara diferencias, anexa
comprobantes faltantes y remite

v

8 Recibe documentacion y elabora
péliza correspondiente

y

9 Imprime péliza, anexa
comprobantes y recaba firma de
autorizacion

Péliza
Comprobantes -

\ 4

10 Archiva documentacién

FIN

pay
[ A

[C’:/ONfﬁ&;\PE EMISION:

S\ \ Revisé:

Lo
wé\‘ Autorizé:

Nombre

C.P. \gel Ramirez Garcia
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<
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Rev.
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Oaxaca P
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de .

‘ No aplica
la Secretaria de Salud
Ley General de Contabilidad Gubernamental No aplica
Manual de Contabilidad Gubernamental No aplica
Tabuladores de Cuotas de Recuperacion Anteriores autorizados por la No aplica
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico P
Acuerdo por el que se reforman las Normas y Metodologia para la No aplica
Determinacion de los Momentos Contables de los Ingresos P

7.0REGISTROS

Reporte de por concepto de = Area de Contabilidad de la .

Oftros Ingresos 5 afios SRF No Aplica

Polizas 5 afios Area de Contabilidad de la No Aplica

SRF
Auxiliar mensual 5 afios grRe: de Contabilidad de la No Aplica
, L\ :
. CONTROL P\ EMISION \\
Elqbors;/ \Reyisé \ )@’ Autorizé:

Nombre C.P. Gladys s Santiago C.P. Isra%{ R&mirez Garcia cﬁ\Magdalena Teresa Garcia Ramos
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8.0 GLOSARIO.

8.1 HRAEO: Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.

8.2 Ingresos: recepcion de un recurso externo de terceros a través de un cheque o efectivo
recibido en el HRAEO.

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

8.4 Poéliza 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
HRAEO, que es depositada a una cuenta bancaria o de los depositos recibidos directamente
a las cuentas bancarias de la Institucion.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica

No aplica

No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Formato Pdliza de Ingreso

N\

\

CO&'I:ROL DEEMISION:
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/ \ ‘Revisé:

\V Autorizé:
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INGRESOS POR

INVERSION

s

CONTROL D;@{Slc’m:

Autorizé:

f@ isé:

, %gdalena Teresa Garcia Ramos

AN
Nombre C.P. Glady oja;{Sé’ntiago C.P. Israel\ka}wrez Garcia
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Direccion de Administracion y Finanzas Cddigo:
Sigint, Manual de Procedimientos de la
. SALUD N i iS f ; Rev.
- “;31 5 ubdireccién rs inancier: | .
e %G8 | Procedimiento para el Registro de Ingresos Hospital Regional de
st Especiclidad de Oaxaca
por Inversién Hoja:1 de 6

1.0 PROPOSITO

1.1 Verificar el registro contable de los rendimientos ganados por inversiones, asi como los
excedentes de efectivo y su aplicacion, 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 reflejarlos en los estados financieros del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Oaxaca.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: Aplica al area de Contabilidad de la Subdireccién de Recursos Financieros
que verifica el registro contable de los rendimientos ganados por inversiones, asi como los
excedentes de efectivo y su aplicacién y al area de Tesoreria de la misma Subdireccion que se
encarga de cobrar todo tipo de ingreso que recibe el Hospital y proporciona los documentos
comprobatorios, asi como de procesarla al Sistema Integral de Informacion.

2.2 A nivel externo: No aplica

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccién de Recursos Financieros a través del area de Contabilidad verifica el
registro contable de todos los rendimientos en sistema contable vigente.

3.2 Los documentos de inversion para registro contable debera contener los comprobantes
requeridos y ellos deberan contener los requisitos fiscales correspondientes para su adecuado

registro.
\ CONTROL DE EAJISION: \
\Elaboréz Re\(‘é\é: W Autorizé:
Nombre C.P. Glady RpLaS/Santiago C.P. Israel R%m\i(ez Garcia @\Magdalena Teresa Garcia Ramos
Cargo-Puesto: Soporte inistrativo “D” Subdirector de Rec J\$OS Financieros Di &\ora de Admini}!écién y Finanzas
Firma \
o
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Recursos Rec_tbe de Tesoreria pol!za y r.e’porte Reporte Diario/
Financieros (Contabilidad) 1 diario de las cuentas de inversién del Documentacién Soporte

hospital con documentacidén anexa
Subdireccién de Recursos Elabora hoja de trabajo para . .
Financieros (Contabilidad) | 2 | determinan los rendimientos Hoja de trabajo

. . Verifica los registros en poéliza de

g%gi';?:gg?ggn;e;ﬁgzzs)‘ 3 ingresos los rendimientos generados | Péliza

por cuentas de inversion »
Subdireccién de Recursos Envia Estados de Cuenta de
Financieros (Tesoreria) 4 Inversién al cierre de cada mes Estados de Cuenta
Subdireccién de Recursos 5 Recibe Estados de Cuenta e imprime Auxiliar
Financieros (Contabilidad) auxiliar de inversién
Subdireccion de Recursos . I . I
Financieros (Contabilidad) 6 Realiza conciliacion correspondiente | Conciliacion
Subdireccién de Recursos 7 Determina diferencias y realiza los
Financieros (Contabilidad) ajustes correspondientes.

Archivar conciliaciones de inversion
Subdireccién de Recursos 8 para ser resguardo con soporte
Financieros (Contabilidad) adjunto, con firmas de revisién vy

autorizacion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

N

CONTR!O{ DE EWON:

éé‘\)isé:

\
\\6‘(\ Autorizé:

‘Nombre

C.P. Israel R\%\-nirez Garcia

/¥3.\vagdalena Teresa /Garcia Ramos

Cargo-Puesto: Subdirector de Rec r&os Financieros - Diésé{a de Ad/mim's‘(acién y Finanzas
Firma \\ *
Fecha: 02 de mayo\ge 2017 05 de mayo é%@ 2017 09 d%mavo de 2017
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

S‘ubdi.recgién de Recursos
Financieros (Area de Contabilidad)

Subdireccion de Recursos
Financieros (Area de Tesoreria)

INICIO

v

1 Recibe pdéliza y reporte de cuentas
de inversion

Reporte

!

y

2 Elabora hoja de trabajo y
determina rendimientos

Hoja trabajo

!

A 4

" 3 Verifica rendimientos en pdliza

Péliza

\

y

4 Envia estado de cuenta de
inversién

Estado de
Cuenta

A

5 Recibe estados de cuenta e
imprime auxiliar

/N

[ \X
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Subdireccion de Recursos
Financieros (Area de Contabilidad)

Subdireccion de Recursos
Financieros (Area de Tesoreria)

6 Realiza conciliacién

Conciliacion

A 4

7 Determina diferencias y realiza
ajustes

A 4

10 Archiva documentacion

FIN

CONTROL DEEfjils
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ilSION: \ Xg[\
R& sO: /3( Autorizé:
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional de Alta

Determinacién de los Momentos Contables de los Ingresos

Especialidad de Oaxaca No aplica
Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos de .

] No aplica
la Secretaria de Salud
Ley General de Contabilidad Gubernamental No aplica
Manual de Contabilidad Gubernamental No aplica
Tabuladores de Cuotas de Recuperacion Anteriores autorizados por la No aplica
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico P
Acuerdo por el que se reforman las Normas y Metodologia para la No aplica

7.0REGISTROS

Reporte de Ingresos por ~ Area de Contabilidad de la .

Inversion S afos SRF No Aplica

Pslizas 5 afios Area de Contabilidad de la No Aplica

SRF
Conciliaciones 5 afios érRe[? de Contabilidad de la No Aplica
Auxiliar de inversion 5 afios érRe: de Contabilidad de la No Aplica
\\X7
CONTROL DEEMISION: \
bord;, F‘\E\)isé: L Autorizé:
Nombre C.P. Gladys \¥oi4s Santiago C.P. Israe &(a}oirez Garcia - Q.P.}\(Iagdalena Teresa Garcia Ramos
N - - X ) \ 7 . .
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8.0 GLOSARIO

8.1 Auxiliar de Inversién: Documento que presenta la informacion necesaria para determinar el
valor de la ganancia de las inversiones que realiza el HRAEO.

8.2 Conciliaciones Bancarias: Reporte que presenta el andlisis de las cuentas bancarias del
HRAEO.

8.3 HRAEO: Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.

8.4 Ingresos: recepcion de un recurso externo de terceros a través de un cheque o efectivo
recibido en el HRAEO.

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

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica No aplica

No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Formato Pdliza de Ingreso

yan

110, 4

\ _ CONTROL DE EJfiSION: N 1
Elaboré: “Ravis6: \ f Autorizé:
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Firma / \\\
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INGRESOS POR
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\ \x

\ conmmﬁﬁgén:
Ié bor;/@'f 3ovi

\ N

Revigo: \ Autorizé:
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Direccién de Administracién y Finanzas Cadigo:

Manual de Procedimientos de la

SALUD Subdireccién de Recursos Financieros i - Rev.
e Procedimiento para el Registro de EOSP' _cl_de 30an Ode/ !
H speciaiigad ge Uaxaca
Ingresos poSr (i)uentas de Pacientes Hoja:1 de 7
19} rogadgs

1.0 PROPOSITO

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

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al area de Contabilidad de la Subdireccion de
Recursos Financieros que verifica el registro contable, y al area de tesoreria de la misma
subdireccion que opera los movimientos y emite soporte.

2.2 No aplica

3.0 POLITICAS DE OPERACION

3.1 Sera responsabilidad del area de Contabilidad de la Subdireccion de Recursos Financieros
revisar el registro contable de los ingresos percibidos por servicios médicos otorgados a
pacientes Subrogados que tenga el HRAEO reportados y comprobados por Tesoreria.

3.2 El area de Contabilidad de la Subdireccién de Recursos Financieros verificara con el area
de Tesoreria, que el total de ingresos captados sea igual a lo traspasado y reportado por
bancos en conjunto con los estados de cuénta correspondientes, ademas de solicitar se
proporcionen los comprobantes que amparen dichos ingresos.

3.3 ElI area de Contabilidad de la Subdireccion de Recursos Financieros realizara

conciliaciones mensuales de los ingresos registrados en sistema contable con los ingresos
reportados por Tesoreria.

Ly,
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Procedimiento para el Registro de
Ingresos por Cuentas de Pacientes

Cédigo:

Rev.
Hospital Regional de Alta
Especiclidad de Quaxaca -
Hoja:2 de 7

Subrogados

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Recursos
Financieros (Contabilidad)

Recibe de Tesoreria pdliza y reporte
de las cuentas de los ingresos por
percibir por atencion a pacientes
subrogados hospitalizados y firma de
recibido

Reporte de Ingresos de
Pacientes Subrogados

Subdireccion de Recursos:

Financieros (Contabilidad)

Revisa poliza de atencion a
pacientes subrogados
hospitalizados, verificando la
afectacion de las cuentas contables
respectivas en sistema de
contabilidad

Pdliza

Subdirecciéon de Recursos
Financieros (Contabilidad)

Imprime poliza elaborada, anexa
reporte diario correspondiente

Poéliza

Subdireccién de Recursos
Financieros (Contabilidad)

Obtiene la firma del Titular del area

Subdireccién de Recursos
Financieros (Contabilidad)

Solicita al area de Tesoreria de la
Subdireccién de Recursos
Financieros reporte de ingresos
cobrados por cuentas de pacientes
subrogados hospitalizados para su
validacion con los registros contables

Solicitud

Subdireccion de Recursos
Financieros (Tesoreria)

Emite y envia a contabilidad reporte
de ingresos cobrados por concepto
de ingresos por pacientes
subrogados hospitalizados indicando
paciente, fecha, importe y forma de
pago y firma de recibido, asi como
comprobantes de pago realizados
para registro contable respectivo

Reporte de ingresos
Comprobantes de pago

Subdirecciéon de Recursos
Financieros (Contabilidad)

Recibe comprobantes de pago y
firma de recibido

Subdirecciéon de Recursos
Financieros (Contabilidad)

Revisa el registro y genera pdéliza en
sistema de contabilidad, imprime y
anexa comprobacion enviada por
Tesoreria y recaba firma

Pdliza

L. 74
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Subrogados
Emite auxiliar para conciliar con
Subdireccién de Recursos 9 Tesoreria a fin de determinar las Auxiliar
Financieros (Contabilidad) diferencias que pudieren existir y
proceder a su registro contable
Emite reporte por antigliedad de
. . saldos de cuentas de pacientes
E%Zﬂé?:rgglzg:n?aebﬁﬁézzs) 10 | subrogados hospitalizados para dar Reporte
seguimiento a los saldos pendientes
con Tesoreria
Subdireccién de Recursos 11 ISES:SO?J\ a:gg;\ﬁ:;ntfebli r};)ghzas con
Financieros (Contabilidad) P yrep
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Ingresos por Cuentas de Pacientes Especiclidad de Qaxaca Hoja:4 de 7
Subrogados
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Sfu?bd'iﬁre'c.gién de Recursos Subdireccion de Recursos
Financieros (Area de Contabilidad) Financieros (Area de Tesoreria)

INICIO

v

1 Recibe pdliza y reporte de
ingresos a recibir por pacientes
subrogados

Reporte

!

A 4

2 Revisa pdliza, verificando registro
contable de las cuentas

Poéliza

!

A 4

3 Imprime péliza y anexa reporte

Péliza
Reporte

"

A 4

4 Recaba firma

A 4

6 Emite reporte de ingresos
A 4 cobrados y remite a Contabilidad
5 Solicita a Tesoreria reporte de
ingresos cobrados por pacientes

subrogados \ijme/_]
¢

T\
7%
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Subdireccién de Recursos
Financieros (Area (,;Ie Contabilidad)

Subdireccién de Recursos
Financieros (Area de Tesoreria)

1

7 Recibe reporte

A 4

8 Emite podliza y recaba firma

Pdliza

!

v

9 Emite Auxiliar y concilia con
Tesoreria

Auxiliar

!

\ 4

10 Emite reporte de antigliedad de
saldo y da seguimiento

Reporte

!

A 4

11 Archiva pdlizas, comprobantes y
reportes

Polizas
Comprobantes
Reportes

O\
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SALUD |

SHERLIARIA D8 AL

Hospitcl Regional de Alta
Especialidad de Oaxaca

Cédigo:

Rev.

Hoja:6 de 7

Subrogados

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Oaxaca P
Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos de .

] No aplica
la Secretaria de Salud
Ley General de Contabilidad Gubernamental No aplica
Manual de Contabilidad Gubernamental No aplica
Tabuladores de Cuotas de Recuperacion Anteriores autorizados por la No aplica
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico P
Acuerdo por el que se reforman las Normas y Metodologia para la No aplica
Determinacion de los Momentos Contables de los Ingresos P

7.0 REGISTROS

Reporte de Ingresos por ~ Area de Contabilidad de la .
cuentas de Subrogados 5 afios SRF No Aplica
Polizas 5 afios Area de Contabilidad de la No Aplica
- SRF
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Subdireccion de Recursos Financieros

Procedimiento para el Registro de
Ingresos por Cuentas de Pacientes
Subrogados

Cadigo:

Rev.

P g
Especiclidad de Oaxaca

Hoja:7 de 7

8.0GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Auxiliar de Ingresos: Documento donde muestra las entradas de dinero en efectivo,
cheque, tarjetas y depositos al HRAEO.

8.2 Ingresos: Recepcion de un recurso externo de terceros a través de un cheque o efectivo
recibido en el HRAEO.

8.3 Péliza 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 rindan
los servicios hospitalarios del HRAEO y el cobro se realiza al instituto de donde es
derechohabiente.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica — No ablxca

No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Formato Pdliza de In'greso

V4
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Direccion de Administracién y Finanzas Cédigo:

SALUD ¢ Manual de Procedimientos de la Rev.
BT X Subdireccién de Recursos Financieros . . =
< e — . Hospitel Regional de Alta
Procedimiento para el Registro Contable de Especiclidad de Oaxaca
Entradas de Almacén Hoja: 1de 5

1.0 PROPOSITO

1.1 Validar los registros realizados de las entradas y salidas del almacén obteniendo el saldo de
existencias, 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.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al &rea de Contabilidad de la Subdireccion de
Recursos Financieros que verifica los registros contables efectuados en el sistema de
contabilidad y a la Subdireccion de Recursos Materiales que registra, opera y controla.

2.2 A nivel externo: No aplica

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad del area de Mesa de Control adscrita a Control Presupuestal de la
Subdireccién de Recursos Financieros verificar que toda la documentaciéon que ampara la
entrada de materiales contenga el sello de recibo del almacén indicando que recibi6 la
mercancia y/o bien, junto con la fecha de recepcién y el pedido correspondiente, asi como el
codigo del articulo, o en su defecto la clave del departamento que consumio el bien.

3.2 Es responsabilidad del area de Recursos Materiales verificar que la documentacion que
ampara las salidas de materiales estén debidamente autorizadas por el jefe del area de
adquisiciones, indicando claramente la clave del area que solicité o consumié el bien, asi como
el cédigo del mismo.

3.3 Es responsabilidad del area de Contabilidad de la Subdireccién de Recursos Financieros
comparar mensualmente el valor de los inventarios en libros contra los listados de almacén,
detectar las diferencias y las analizarlas, para correr los ajustes respectivos, asi mismo debera
verificar que los ajustes del almacén sean soportados con documentacién suficiente y analizara
la importancia relativa del mismo para saber si dicho ajuste es procedente.

N

CONTROL Dl;/é‘lyibléN: \\ .

RAV&(): \?y Autorizé:

Nombre C.P. Israel I%%nf}frez Garcia - &‘R Magdalena Teresg,Garcia Ramos

Cargo-Puesto: Subdirector de Re *u‘{gos Financieros Di\%g\ora de Wracién y Finanzas

A\

Firma

Fecha: 02 de mayo d§‘201 7 05 de mayo\;e&%(ﬁﬂ 7 0&\de mayo de 2017

N




508 4

Direccion de Administracion y Finanzas

.y

o

25 O

SALUD | #

SECBEIARIA DE AL

e by

i

Manual de Procedimientos de la
Subdireccién de Recursos Financieros

i

st

Procedimiento para el Registro Contable de
Entradas de Almacén

Hospital Regional de Alta
Especiclidad de Oaxaca

Cadigo:

Rev.

Hoja: 2de 5

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Recursos y
Financieros (Contabilidad)

Recibe de la Subdireccién de
Recursos Materiales los reportes de
entradas a almacén y las facturas
gue amparan estos reportes

Reportes de entradas
Facturas

Subdireccion de Recursos

Revisa que todos los documentos
que indica el reporte de entrada
estén contenidos segun folios de
entradas y salidas, asi como las

Reportes de entradas

Financieros (Contabilidad)

Financieros (Contabilidad) 2 facturas deben ser correctas y sus Facturas
operaciones aritméticas previamente
revisadas por el encargado del
almacén correspondiente

Subdireccion de Recursos 3 Revisa los reportes de entradas por

almacenes

Subdirecciéon de Recursos 4
Financieros (Contabilidad)

Verifica segun la naturaleza de las
cuentas el registro de las entradas
por dia y por almaceén,

Subdireccion de Recursos 5
Financieros (Contabilidad)

Revisa las polizas de diario de las
entradas al almacén en el sistema de
contabilidad

Poéliza de Diario

Subdirecciéon de Recursos
Financieros (Contabilidad)

Imprime primera validacién del
reporte de entradas, para verificar
que los saldos, referencias y folios
consecutivos de entradas hayan sido
capturados correctamente en las
polizas de diario. Una vez revisada
cada poéliza de diario se archiva.

Validacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.0DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de Recursos Materiales (Area de Contabilidad)

INICIO I

1 Recibe reporte de entradas de
almacén y facturas respectivas

Reporte
Facturas

2 Revisa documentacion

Reporte
Facturas

3 Revisa reportes

A4

4 Verifica por naturaleza de cuenta
el registro contable

v

5 Revisa e imprime pdliza en
sistema contable

Y

6 Valida y archiva

v
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Entradas de Almacén

— " Hospital Regional de Alto
Procedimiento para el Registro Contable de Especialidad de Qaxaca

Cadigo:

Rev.

Hoja: 4de 5

6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- ap
Manual de Organizaciéon Especifico del Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Oaxaca P
Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos de No aplica
la Secretaria de Salud P

Ley General de Contabilidad Gubernamental No aplica
Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria No aplica
Manual de Contabilidad Gubernamental No aplica
Acuerdo por el que se reforman las Normas y Metodologia para la No aplica
Determinacién de los Momentos Contables de los Egresos P

7.0REGISTROS

Reporte de Entradas y N Area de Contabilidad de la .

Salidas de Aimacén 5 afios SRF No Aplica

Polizas 5 afios Area de Contabilidad de la No Aplica
SRF

Documentacion . Area de Contabilidad de la .

comprobatoria 5 afios SRF No Aplica

-
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Direccion de Administracién y Finanzas Codigo:

4 Manual de Procedimientos de la , Rev.
i o Subd_lrt?ccmn de Recurs?s Financieros Hospital Regional de Alta
Procedimiento para el Registro Contable de Especiaiidad de Oavaco
Entradas de Almacén Hoja: 5de 5

8.0GLOSARIO

8.1 Activo Fijo: Representa los bienes y derechos del HRAEO 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
gue comunmente se denomina libro mayor auxiliar.

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

8.4 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 HRAEO: Hospital Régional de Alta Especialidad de Oaxaca.

8.6 Poliza: Es un documento de asiento o registro de una operacién con todos sus pormenores;
segun la naturaleza de la operacién 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. :

8.7 Pdliza de Diario: Son las que serviran para registrar todas las demés 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. |

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION ‘

No ap]ica

No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Formato Péliza de Diario

L WL Y
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Direccion de Administracién y Finanzas Cadigo:

Manual de Procedimientos de la

&;UD L Subdireccién de Recursos Financieros Rev.
emm— . Procedimiento para el Registro de Cuotas Pt ©
. e . specialidad de Qaxaca
de Recuperacién de Pacientes Hoja:1 de 8

1.0 PROPOSITO

1.1 Verificar el registro contable de 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 Oaxaca (HRAEO) a los pacientes, a través de la aplicacion del
catélogo de cuotas de recuperacion, para fortalecer la liquidez e integrarlos en los estados
financieros.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: Aplica al area de Contabilidad de la Subdireccién de Recursos Financieros
que verifica y revisa el registro contable de las operaciones y al area de Tesoreria de la misma
Subdireccion opera y registra proporciona los documentos comprobatorios.

2.2 A nivel externo: No aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Sera responsabilidad del area de Contabilidad de la Subdireccién de Recursos Financieros
verificar el registro contable y revisar adecuadamente todos los ingresos por cuotas de
recuperacion de pacientes.

3.2 La Subdireccién de Recursos Financieros a través del area de Contabilidad debera revisar
diariamente que los cortes de caja incluyan todos los comprobantes que les hace llegar el area
de Tesoreria. Asi mismo verificarda que en el caso de que existan cancelaciones y/o
devoluciones, éstas se encuentren autorizadas por Tesoreria e indiquen, claramente el motivo

de la cancelacion y/o devolucion.
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3.3 Los ingresos que registrara la Subdireccién de Recursos Financieros a través del area de
Tesoreria, sera de acuerdo a los importes reportados en los cortes de caja y en su caso de
existir cancelaciones, estas se restaran del total, para que al area de Contabilidad verifique los
registros en el sistema de Contabilidad

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

3.5 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 el area de Tesoreria de la Subdireccién de
Recursos Financieros.

3.6 La Subdireccion de Recursos Financieros a través del area de Contabilidad, debera
verificar que los ingresos por servicios sean iguales a lo reportado por Tesorerfa.
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- — Y

CONTRQL DE EMISION: YR
‘\\ I:'\\eviséz \ )?‘ Autorizé:
Nombre C.P. |sr4k| Ramirez Garcia /&P.\Magdalena Teresd Garcia Ramos

Cargo-Puesto: Subdirector J‘exRecursos Financieros DiWstracién y Finanzas

\\ A\

05 de mi\lo de 2017 09 de thayo de 2017

Firma

Fecha:

\\\




.*\

_SALUD

SICRETABIA D AL

Direccién de Administracion y Finanzas

Manual de Procedimientos de la
Subdireccién de Recursos Financieros

Procedimiento para el Registro de Cuotas
de Recuperaciéon de Pacientes

Cadigo:

Rev.

pn’(l gi
Especialidad de Oaxaca

Hoja:3 de 8

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Recursos 1
Financieros (Contabilidad)

Recibe de Tesoreria el reporte diario
del ingreso percibido por atencion
médica, por los ingresos generados
por atencién a pacientes
hospitalizados y ofros servicios
proporcionados por el HRAEO a
través de cortes de caja. Firma de
recibido

Corte de Caja

Subdireccién de Recursos 5
Financieros (Contabilidad)

Verifica que los cortes de caja
contengan todos los comprobantes y
cumplan con los requisitos
establecidos.

Subdireccién de Recursos 3
Financieros (Contabilidad)

¢ Es correcto?

Si: Pasa a actividad 5

No: Solicita a la Tesoreria el envio
de los comprobantes pendientes a la
brevedad, o en su caso justifique el
por qué no se incluyen en el corte de
caja, a través de una nota
aclaratoria.

Subdireccion de Recursos 4
Financieros (Tesoreria)

Envia comprobantes pendientes o en
su defecto nota aclaratoria al area de
Contabilidad y sigue en actividad 2

- Comprobantes
- Nota Aclaratoria

Subdireccién de Recursos 5
Financieros (Contabilidad)

Verifica la poliza de ingresos de
forma diaria en el sistema de
contabilidad por las cuotas de
recuperacion por paciente, afectando
las cuentas contables respectivas.

Pdéliza de Ingresos

Subdirecciéon de Recursos 6
Financieros (Contabilidad)

Verifica saldos y cuentas contables
de las pdlizas de ingresos

Pdliza de Ingresos

Subdireccion de Recursos 7
Financieros (Contabilidad)

Imprime polizas de ingresos
validadas, anexa sus respectivos
comprobantes y archiva

Pdliza de Ingresos

W2
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Imprime auxiliares de movimientos

mensual del sistema contable de los
Subdireccion de Recursos 8 ingresos percibidos por atencion Auxiliar de Movimientos
Financieros (Contabilidad) médica, servicios de hospitalizacién | Mensual

y otros servicios otorgados para

elaborar reporte mensual.
Subdireccion de Recursos 9 _Elabora repor}e rrlmfnsueél d.?. . Reporte Mensual de
Financieros (Contabilidad) g‘gr;eigi,cﬁg\gi?’): area de lesoreria Ingresos

Recibe reporte mensual de ingresos

para conciliar saldos segun sus

reportes de ingresos, aclara las
Subdireccién de Recursos 10 diferencias anexando documentacién | Reporte Mensual de
Financieros (Tesoreria) comprobatoria y recaba firma de Ingresos

autorizacion del titular de la

Subdireccién de Recursos

Financieros

Una vez autorizado el reporte
Subdireccion de Recursos 11 mensual de ingresos, envia al area Reporte Mensual de
Financieros (Tesoreria) de Contabilidad para archivo y Ingresos

resguardo.
Subdireccién de Recursos Recibe reporte mensual de_mgresos Reporte Mensual de
Financieros (Contabilidad) 12| con anexos firmado y autorizado y Ingresos

archiva 9
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v
1 Recibe de Tesoreria reporte de
ingresos a través de Corte de Caja
Caija
’ Y
2 Verifica que cortes de caja estén [«
completos y cumplan requisitos
Sl
3 ¢Es
correcta la
informacién?
A\ 4
4 Envia comprobantes faltantes y/o
Nota Aclara‘to.ria y regresa a
Solicita a Tesoreria complete actividad 2
comprobantes o Nota Aclaratoria
Comprobantes
Nota Aclaratoria
A 4
5 Verifica registro en Poéliza de
Ingresos
A4
:2
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Subdireccion de Recursos
Financieros (Area de Contabilidad)

Subdireccién de Recursos
Financieros (Area de Tesoreria)

6 Verifica saldos y cuentas
afectadas en pdliza

Pdéliza

!

A 4

7 Imprime péliza y anexa
comprobantes

Péliza

!

A 4

8 Imprime auxiliar de movimientos
de ingresos

Auxiliar

y

!

9 Elabora reporte mensual de
ingresos y envia a Tesorerfa para
conciliacion

A 4

10 Recibe reporte, concilia y recaba
firma de autorizacion

Reporte

!

A

11 Una vez autorizado el reporte,
envia a contabilidad para resguardo
y archivo

y

12 Recibe reporta autorizado y
archiva

Reporte

!

FIN

Reporte

!
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Oaxaca P
Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos de .

] No aplica
la Secretaria de Salud
Ley General de Contabilidad Gubernamental No aplica
Manual de Contabilidad Gubernamental No aplica '
Tabuladores de Cuotas de Recuperacion Anteriores autorizados por la No aplica
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico P
Acuerdo por el que se reforman las Normas y Metodologia para la No aplica
Determinacioén de los Momentos Contables de los Ingresos P

7.0REGISTROS

Pélizas de Ingresos 5 afos Area de Contabilidad de la SRF No Aplica

Reporte de Ingresos 5 afios Area de Contabilidad de la SRF No Aplica
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 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 HRAEO: Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.
8.3 Péliza: En contabilidad es un documento de asiento o registro de una operacién con todos sus
pormenores; segln la naturaléza 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.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica No aplica 1 No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.
10.1 Formato Péliza de Ingreso

10.2 Reporte Mensual de Ingresos
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1.0 PROPOSITO

1.1 Controlar en el sistema de contabilidad los adeudos de los pacientes, que recibieron al
menos, alguno de los servicios de atencién médica, hospitalizacion, servicios auxiliares de
diagnostico o tratamiento en el Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca,
(HRAEOQ) y verificar su registro contable, con la finalidad de facilitar la recuperacién del
ingreso y asi mantener la liquidez institucional.

2.0ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable al area de Contabilidad de la Subdireccién de
Recursos Financieros que verifica los registros de las operaciones y al area de Tesoreria de la
misma Subdireccién que opera y emite la documentaciéon comprobatoria.

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

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Recursos Financieros a través del area de Tesoreria debera registrar
todos los ingresos por adeudos a pacientes que se encontraron hospitalizados en las
instalaciones del HRAEO en el sistema de contabilidad de acuerdo a los importes reportados y
el area de Contabilidad verificara el registro contable respectivo.

3.2 La Subdireccion de Recursos Financieros a través del area de Contabilidad solicitara al
area de Tesoreria el reporte de adeudos de pacientes hospitalizados los primeros 5 dias de
cada mes con la finalidad de conciliar la informacion en base al saldo arrojado en la Balanza de
Comprobacion.

3.3 La Subdireccién de Recursos Financieros a través del area de Contabilidad verificara los

pagos realizados por concepto de adeudos de pacientes hospitalizados, comparandolos con su
respectivo comprobante de pago, mismo que es entregado por el area de Tesoreria.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de Tesoreria pé iza y reporte
. . de adeudos de pacientes
gll‘r: gﬂéfggg?gsnffaebﬁﬁ;%‘;’ 1 hospitalizados en el HRAEO por Reporte de adeudos
concepto de ingresos por percibir y
firma de recibido
Revisa en pdliza el registro de los
. - deudos a pacientes hospitalizados
Subdireccién de Recursos adeu .
: ; o 2 verificando las cuentas contables Péliza
Financieros (Contabilidad) respectivas en sistema de
contabilidad
Imprime poéliza elaborada, anexa
. - reporte correspondiente y turna a
Subdireccién de Recursos X . o
. ; o 3 Titular del area contable para Péliza
Financieros (Contabilidad) obtener firma de revisiénF;/
autorizacién
Subdireccién de Recursos 4 Obtiene firma de revisiéon y
Financieros (Contabilidad) autorizacién
. . Solicita a Tesoreria reporte de
Eﬁgﬂg?:%g?ggn?aeg%ﬁ? 5 ingresos cobrados por concepto de
adeudos de pacientes hospitalizados
. - Emite reporte de ingresos cobrados
E#}Zﬂ'é?:gg?ﬁ:sséﬁ;’; os 6 por concepto de adeudos de Reporte de Ingresos
- pacientes hospitalizados
Envia al area de Contabilidad los
comprobantes de pago por concepto
Subdireccién de Recursos de adeudos de pacientes
Financieros (Tesoreria) / hospitalizados que amparen y Comprobantes
soporten dicho reporte, para su
registro contable.
Subdireccion de Recursos 8 Recibe comprobantes y firma de
Financieros (Contabilidad) recibido.
Verifica la pdliza en sistema de
. - tabilidad, imprime y anexa
Subdireccién de Recursos con ! . .
Financieros (Contabilidad) | ° ?;Z‘;T:‘rff” proporcionada por Poliza

N

cm@f@uﬁe}éﬂqmém

\ \
\x Elaboré: (_\ ‘Re\isé: \}?ﬂ Autorizé:
Nombre C.P. Gl}st Bﬁﬂas Santiago C.P. Israel Rakﬂikz Garcia /\Q\i Magdalena 'l/'eésa Garcia Ramos
Cargo-Puesto: Soporte Beministrativo “D” Subdirector de R%\\ursés Financieros D%X&Ministracién y Finanzas
Firma / \\\ \
Fecha: de mé,xo de 2017 05 de may‘?\é\\e 2017 09 de mayo de 2017

A\




SALUD

Direccién de Administracién y Finanzas

08
i

s,
%

<

g
P

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Recursos Financieros

e

kS

g
SHCRETARIA DF ALLES
e

# Procedimiento para el Registro de Adeudos
de Pacientes Hospitalizados

Hospital Regional de Alta
Especialidad de Oaxaca

Cédigo:

Rev.

Subdireccién de Recursos
Financieros (Contabilidad)

10

Envia a Titular de Contabilidad péliza
para firma de revisioén y autorizacion

Subdireccion de Recursos
Financieros (Contabilidad)

11

Emite auxiliar para conciliar con
Tesoreria para identificar posibles
diferencias, mismas que se notifican,
para que se proceda a su registro
contable en sistema o en su caso
aclararlas

Auxiliar

Subdireccién de Recursos
Financieros (Contabilidad)

12

Emite reporte por antigliedad de
saldos de adeudos de pacientes
hospitalizados para dar seguimiento
a'los saldos pendientes de cobro, en
coordinacién con el area de
Tesoreria

Reporte antigliedad de
saldos

Subdireccion de Recursos
Financieros (Contabilidad)

13

Recaba firmas del titular y archiva el
expediente contable (poélizas y
reportes)

Expediente

FIN DE PROCEDIMIENTO
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5.0DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de Recursos -

Financieros (Area de Contabilidad)

- Subdireccion de Recursos
Financieros (Area de Tesoreria)

INICIO

Y

1 Recibe reporte y péliza de
adeudos de pacientes
hospitalizados

Reporte y péliza

y

2 Revisa el registro contable en
péliza de los adeudos de pacientes
hospitalizados

A 4

3 Imprime péliza generada y tramita
firma del Titular de Contabilidad

y

4 Obtiene firma y autorizacién

\ 4

5 Solicita a Tesoreria reporte de
ingresos cobrados a pacientes
hospitalizados

6 Emite reporte de ingresos

A

7 Envia a contabilidad reporte y
documentos soporte

Reporte
Comprobantes
A 4
\_/
8 Recibe reporte y comprobantes

Reporte

Comprobantes

- )
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o i6n de Recursos _
Financieros (Area de Contabilidad) -

Subdireccion de Recursos
Financieros (Area de Tesoreria)

9 Verifica péliza en sistema

Péliza

!

y

10 Envia pdliza a revision y
autorizacion

Péliza

!

A 4

11 Emite auxiliar para conciliacion

Aucxiliar

!

4

12 Emite reporte

por antigiiedad de

saldos para dar seguimiento

Reporte

!

A

y

13 Recaba firma y archiva
expediente contable

Expediente
F
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Organizacién del Departamento de Contabilidad

No aplica

Lineamientos para recuperacion de adeudos de pacientes

No aplica

7.0 REGISTROS

Pélizas de Ingresos Contabilidad

No Aplica

8.0 GLOSARIO

8.1 Ingresos: Recepcion de un recurso monetario externo de terceros a través de un cheque o

efectivo recibido en el HRAEO.

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 HRAEO.

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

tarjetas y depositos al HRAEO.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica | No aplica

No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Formato Pdliza de Diario
10.2 Formato Péliza de Ingreso

CONTROL BB EMISION:
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1.0 PROPOSITO

1.1 Realizar con oportunidad los pagos por las diferentes vias a los proveedores y prestadores de
servicio del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca con base a la normatividad vigente y
con la finalidad de dar cumplimiento a los compromisos contraidos por la adquisicién de insumos o
prestacion de servicios con cargo a los presupuestos designados y autorizados para este Hospital.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: es aplicable a todas las areas ejecutoras del gasto.

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a los proveedores y prestadores de servicios con los
cuales el hospital tenga contraidos compromisos por la adquisicion de insumos o prestacion de
servicios diversos.

3.0POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Recursos Financieros, para generar cualquier pago, verificara que se cuenta
con la solicitud de pago emitida por los centros de costos y que se anexe, la siguiente
documentacién:

3.1.1 Pedido u Orden de Servicio original debidamente requisitado cuando se trate de la
adquisicion de bienes o servicios.

3.1.2 Manifestacion del Titular del Centro de Costo de haber recibido a entera satisfaccion

el bien o servicio.

3.1.3 Documéntacién comprobatoria para cada caso (CFDI, Notas de Crédito, Notas de
Cargo, etc.) todos los comprobantes deben ser originales y cumplir con los
requisitos fiscales establecidos en al articulo 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la

Federacion, asi mismo deb
tratandose de adquisicion

sllevar la firma del Titular del Centro de Costo y
bienks contener el sello de entrada de almacén.

CON";T/RIOL DE/EMISION:
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Elaboré:
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3.1.4 Documento que ampare la verificacién de los comprobantes fiscales ante el SAT.

3.1.56 Documentacién justificativa segun cada tipo de gasto.

3.2 La Subdireccidon de recursos Financieros a través del area de Control Presupuestal recibira los

CFDI y demas documentacidon para su revision, afectacion presupuestal y tramite, de lunes a-
viernes de 8:00 a 14:00 horas.

3.3 Toda documentacion comprobatoria del gasto, debe reunir los requisitos fiscales establecidos en
los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion y articulo 37 de su Reglamento, asf
como con los que en su caso sefiale la Resolucion Miscelanea en vigor.

3.4 Es obligacion de la Subdireccién de Recursos Financieros acusar por devolucién en caso de

inconsistencia en los requisitos fiscales y/o administrativos, sefialando en el mismo las causas de
su improcedencia.

Elaboroé: /j.k\(i&é: \\}é\ Autorizé:
Nombre C.P. Everardo Aguilar Santiago C.P. Israel F\X%mlrx% Garcia 6./P\\/lagdalena Teresa Garcia Ramos |,
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4.0 DESCRIPCI()N DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Recursos .
Financieros 1
(Mesa de control)

Recibe
comprobatoria y justificativa del
gasto de las areas ejecutoras del
gasto del HRAEO ,

documentacion | Factura y

documentacién soporte
de bienes o servicios
recibidos.

Subdireccion de Recursos
Financieros (Mesa de 2
control)

Revisa documentacion. ¢ Procede?

No: Regresa la documentacion al
centro de costo para su correccion.

Si: Turna la documentacion al area
de control presupuestal.

Factura y
documentacion soporte
de bienes o servicios
recibidos.

Subdireccion de Recursos
Financieros (Control 3
presupuestal)

Recibe documentacion y verifica si
existe disponibilidad presupuestal.

Factura y
documentacion soporte
de bienes o servicios
recibidos.

Subdireccién de Recursos
Financieros (Control 4
presupuestal)

¢ Hay disponibilidad presupuestal?
No: Notifica al Subdirector de
Recursos Financieros, se realiza
adecuacion presupuestal otorgando
suficiencia por el monto de la
documentacion y se determina la

Facturay
documentacion soporte
de bienes o servicios

Subdireccion de Recursos
Financieros (Control 5
presupuestal)

fuente de financiamiento. recibidos.
Si: Pone sello de afectacion
presupuestal y avanza a actividad 5

Facturay

Valida y avanza al éstatus pendiente
de pago, por concluir tesoreria.

documentacion soporte
de bienes o servicios
recibidos.

Subdireccién de Recursos
Financieros (Control 6
presupuestal)

Turna la documentacién al
Subdirector de Recursos Financieros
para su revision.

Facturay
documentacién soporte
de bienes o servicios

o~ recibidos.
Subdireccién de 7 Revisa la gfectadion del gasto y firma | Facturay
! CONTROL DE EARSION: \
Elaboré: ReWsoy \ @ Autorizé:
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Recursos Financieros la pdliza diaria de egresos. documentacién soporte

de bienes o servicios
recibidos.
Facturay

documentacion soporte
de bienes o servicios
recibidos.

Recibe la documentacion y la revisa.

Subdireccion de Recursos
Financieros (Tesoreria)

El pago es por:

Transferencia: Realiza transferencia
y elabora péliza, recaba las firmas y
lo entrega a Contabilidad. Facturay
documentacion soporte
Cuenta por liquidar certificada (CLC): | de bienes o servicios
Realiza conclusion de CLC en el ‘recibidos.

programa respectivo, una vez
concluido imprime caratula de pago y
envia documentacion a Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CONTRGL | Bg/E@L‘éQON:
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5.0DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Recursos
Financieros

Subdireccion de Recursos
Financieros (Area de Control
Presupuestal)

Subdireccion de
Recursos
Financieros (Area
de Tesoreria)

INICIO

1 Recibe solicitud de pago |

Solicitud

2 4 Procede?

I Regresa solicitud para correccion l

FIN

v

I 3 Verifica disponibilidad presupuestal I

4 ;Hay
disponibilidad
presupuestal?

Sella de afectacion SU;:I,?;K?;‘ de
presupuestal Recursos
. Financieros
FIN \4
Y 9 Recibe documentacién y
. . . revisa
5 Valida y registra el gasto en sistema y

v

7 Revisa documentacion y firma J

v

I 8 Determina forma de pago y envia a Tesoreria I

|

emite poliza diaria de egresos

A

6 Envia documentacion a Subdireccién de
Recursos Financieros

Cheque

10 Determina
forma de pago

v

11 Revisa y autoriza el pago a Tesoreria

v

12 Notifica al Proveedor el Depésito a su
cuenta bancaria

o)

Elabora cheque
recaba firmas y
entrega al
Proveedor

FIN

Captura CLC y enviaa
Subdireccion de
Recursos Financieros
para autorizacion

|

/N
7Y
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

"Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Oaxaca No aplica
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de
la Secretaria de Salud No aplica
Ley Federal de Responsabilidades Adminibstrativas de los Servidores
Publicos No aplica
Cadigo Fiscal de la Federacién No aplica
Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion No aplica
Resolucién Miscelanea vigente No aplica

7.0 REGISTROS

PR e & RRNSelVI. | 'Registro. *

Péliza cheque y documentacién | 5 afios Area de Contabilidad de la | No Aplica

comprobatoria anexa Subdireccion de Recursos
Financieros

Cuenta por liquidar Certificada 5 afios Area de Contabilidad de la | No Aplica
Subdirecciéon de Recursos
Financieros

Péliza Diaria de Egresos 5 afos Area de Contabilidad de la | No Aplica
Subdireccion. de Recursos
Financieros
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8.0GLOSARIO

8.1 Centro de Costo: Area que forma parte de la estructura del HRAEO y para el logro de sus
funciones, genera costos por adquisicién de bienes o servicios.

8.2 Cuenta por liquidar Certificada: Es el documento presupuestario mediante el cual se realizan

los pagos y registros de las operaciones presupuestarias con cargo al Presupuesto de Egresos
del HRAEO.

8.3 CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

8.4 Documentaciéon comprobatoria: Documentos que amparan la entrega de un bien o servicio a
cambio de una suma de dinero.

8.5 Documentacion justificativa: Todo documento establecido en la norma y que hace prueba
plena de un gasto efectuado por el HRAEO.

8.6 HRAEO: Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.

8.7 Péliza Diaria de Egresos: Documento mediante el cual se registra presupuestalmente una

operacion de pago, con todos pormenores necesarios para afectar el presupuesto autorizado
del HRAEO.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No Aplica ~ No Aplica No Aplica

10.0 ANEXOS

No aplica.
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1.0 OBJETIVO (PROPOSITO)

1.1 Registrar el Presupuesto Devengado de pedidos, contratos, oficios de comision, solicitudes de
trabajo y reembolsos por concepto de servicios recibidos o compras directas de las areas que
integran el Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca (HRAEO), de conformidad con la
normatividad vigente y con la finalidad de realizar su seguimiento y emitir los reportes
correspondientes.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel Interno es aplicable para todas las areas ejecutoras del gasto del HRAEO a la Direccion de
Administracién y Finanzas, quien autoriza devengar los pagos a los proveedores y turna a la
Subdireccion de Recursos Financieros y a las areas de Presupuestos y Contabilidad para su
afectacidn presupuestal y registro contable, respectivamente.

3.0POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccidon de Recursos Financieros a través del area de Presupuestos, realizard la
conciliacién del presupuesto devengado de pedidos y contratos; contra el presupuesto
comprometido, para detectar, informar y corregir posibles variaciones.

3.2 Para la aplicacion del presupuesto devengado de contratos y solicitudes de trabajo, el area de
Presupuestos generara en el sistema, los registros de los servicios reportados como recibidos o
vigentes; de igual forma se efectla el registro de las suficiencias presupuestales de las facturas las
cuales generaran el devengado cuando se reciba el bien o servicio, del mismo modo habra que
registrar los reembolsos y oficios de comision.

3.3 El area de Presupuestos verificara mensualmente en el Sistema Integral de Informacion de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el presupuesto devengado.

[
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Envia informacion por servicios
Direccién de recibidos, contratos vigentes, .
Administracién y 1 solicitudes de trabajo, reembolsos y Documentac!on
) . o - comprobatoria
Finanzas oficios de comision pendientes de
pago.
. - Recibe la informacién y la turna al l
Eﬁgﬂ;ieecggn de Recursos 2 area de Presupuestos para verificar E:ﬁ]u?l%;ttiﬂ:n
el presupuesto devengado. P
' Revisa, concilia los pagos que se
Subdireccion de Recursos 3 han realizado y determina diferencias | Documentacion
Financieros (Presupuestos) por pagar para determinarlas como comprobatoria
presupuesto devengado
Informar los montos mensualmente
Subdireccién de Recursos 4 en el Sistema Integral de Informacién Acuse del Sl
Financieros (Presupuestos) (Sll) de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

cursos Financieros
rol Presupuestal)

INICIO I

1.- Envia
informacién para su
registro

v

. 2.- Recibe y turna a
Control Presupuestal

3.- Revisa, concilia los pagos que se
han realizado y determina
diferencias por pagar para

registrarlas como presupuesto
devengado

Nocumentas

4.- Registra los montos y
mensualmente sube la informacién
al Sistema Integral de Informacién

FIN

/N
[ \Y
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

D;&étl Oficial der el QUe se crea el Hbspltal Régional de Alta
Especialidad de Oaxaca publicado en el D.O.F. el dia 29 de No aplica
noviembre del 2006. P
Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Oaxaca. No aplica
Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Organizacion de la No aplica
Secretaria de Salud. P
Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos de No aplica
la Secretaria de Salud. P
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores No aplica
Publicos.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria No aplica
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal No aplica
7.0REGISTROS

€ s

Acuses del SI@QWEB 5 afios Area de Presupuestos de la | No Aplica
SRF
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8.0GLOSARIO

8.1 Devengado.- Es el reconocimiento y registro de un ingreso o un gasto en el periodo contable a que
se refiere, a pesar de que el desembolso o el cobro pueda ser hecho, todo o en parte, en el periodo

anterior o posterior.

8.2 Presupuesto: Estimacién financiera anticipada, generalmente anual de los ingresos y egresos del
Gobierno, necesarios para cumplir con los propositos de un programa determinado. Asimismo constituye
el instrumento operativo basico para la ejecucion de las decisiones de politicas, economia y planeacion.

8.3 Suficiencia Presupuestal.- Existencia de recursos monetarios para la adquisicién de bienes o servicios.

1 9.0CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica

f\lo aplica

10.0 ANEXOS

10.1 Acuse generado por el sistema.
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1.0 PROPOSITO

1.1 Otorgar la suficiencia presupuestaria, de acuerdo con la normatividad vigente, para atender los
requerimientos de recursos fiscales y propios necesarios para cada partida de gasto, programa y
calendario autorizado del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca, con la finalidad de
hacer frente a los compromisos contraidos.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable todos los Centros de Costos del HRAEO ejecutores
del gasto y quienes solicitan las suficiencias presupuestales, a la Direccién de Administracion y
Fianzas quien recibe las solicitudes, autoriza y turna, a la Subdireccién de Recursos Financieros,
que a través de su area de Control Presupuestal emite la suficiencia.

2.2 A nivel externo: el procedimiento aplica a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico que se
encarga de revisar y autorizar.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Recursos Financieros recibira mediante oficio de la Direccion de Administraqién
y Finanzas, la solicitud de suficiencia presupuestaria a fin de atender los requerimientos de las
diferentes areas que integran el HRAEO.

3.2 Para las licitaciones anticipadas, personal de la Direccion de Planeacién y Desarrollo enviara en los
acuerdos de la Junta del Organo de Gobierno la solicitud para comprometer recursos previamente
a la publicacion del Presupuesto de Egresos de la Federacion del afio siguiente.

3.3 La Subdireccion de Recursos Financieros a través del area de Control Presupuestal, cargara en el
sistema el presupuesto autorizado al HRAEO por Partida, Programa, Calendario y Fuente de
Financiamiento, asi como las modificaciones posteriores al presupuesto.

Vv
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El

)

3.4 La Subdireccién de Recursos Financieros a través del area de Control Presupuestal, preparara con
base en el anteproyecto del Programa Anual de Trabajo del HRAEO, el archivo para la asignacion
de suficiencia presupuestal para iniciar el proceso de formalizacion de compromisos anticipados.

3.5 En caso de que el monto por ejercer para algin programa o fuente de financiamiento resulte
insuficiente, La Subdirecciéon de Recursos Financieros a través del area de Presupuestos,
elaborara una adecuacion presupuestaria a fin de cubrir el requerimiento.

3.6 Con base en las instrucciones del titular de la Subdireccion de Recursos Financieros, el area de
Tesoreria informara respecto a la captacion de Ingresos Propios para que se integre y elabore la
propuesta de Ingresos de cierre que se presentara a la Junta de Gobierno.

3.7 El area de Presupuestos elaborara mensualmente conciliaciones por partida de las suficiencias
otorgadas contra el presupuesto comprometido, para detectar posibles variaciones e informar sobre
las correcciones requeridas.

CO"NITROL é'l’:’%\ﬂm:
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Envia a la Subdirecciéon de Recursos
Financieros oficio de solicitud de
suficiencia presupuestal

Oficio de solicitud

Subdireccién de Recursos
Financieros

Recibe y turna al area de Control
Presupuestal para que se le informe
si existe suficiencia presupuestal
para realizar adquisiciones en
determinada partida de gasto

Oficio de solicitud

Subdireccion de Recursos
Financieros (Control
Presupuestal)

Recibe solicitud de suficiencia
presupuestal y verifica la
disponibilidad en el presupuesto
original asignado a dicha partida de
gasto

Oficio de solicitud

Subdireccién de Recursos
Financieros (Control
Presupuestal)

¢,Cuenta con suficiencia
presupuestal?

No: se elaboran las adecuaciones
presupuestarias necesarias a fin de
otorgar el recurso en la partida
solicitada

Si: Elabora oficio y lo turna para
firma del Subdirector de Recursos
Financieros indicando la
disponibilidad de recursos en la
partida de gasto solicitada

Oficio de disponibilidad
presupuestal

Subdireccién de Recursos
Financieros

Firma oficio de disponibilidad
presupuestal y envia a la Direccién
de Administracién y Finanzas

Oficio de disponibilidad
presupuestal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ve

CONTF@_/DI;/&@ON:

)

Elaboré:

R&Vise:

% Autorizo:

Nombre
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5.0DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de
Administracion
y Finanzas

Subdireccion de
Recursos Financieros

, S‘ubd‘j'reccci'én de Recursos Financieros
(Area de Control Presupuestal)

INICIO

2

1.- Envia oficio de
solicitud de suficiencia

v

2.- Recibe y turna a Control

Presupuestal

Oficio

v

3.- Verifica disponibilidad presupuestal

4 ¢Cuenta con
suficiencia
. presupuestal?

Se elaboran
< adecuaciones
presupuestarias
Y necesarias
Elabora oficio
indicando la
disponibilidad
presupuestal y turna a
Subdireccién de
Recursos Financieros
5.- Firma oficio y turna a
Direccién de Administracion y
Finanzas
\ 4
FIN
///;>\
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

ﬁDecreto\ Of‘iciélubor el que se crea el Héébital Re'gvlon'al de Alta -
Especialidad de Oaxaca publicado en el D.O.F. el dia 29 de No aplica
noviembre del 2006. | Pl
Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Oaxaca. No aplica
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Organizacion de la )
; No aplica

Secretaria de Salud.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores .

o No aplica
Publicos
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria No aplica
Presupuesto de Egresos de la Federacion Autorizado No aplica
Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracion Publica Federal No aplica

7.0REGISTROS

Nombre

C.P. Everardo Aguilar Santiago

C.P. Israel Rapjrez Garcia.

Of10|6é dé respuesta Area de Presupuestas de Ia NoApllca
SRF
Suficiencias presupuestales | 5 afios Area de Presupuestos de la | No Aplica
SRF
CONTROL DE ERSION: 1\
Elaboré: Rev{s§: \ W Autorizé:
N

(\P. Magdalena Teresa Ggwia Ramos

Cargo-Puesto:

Sopoﬂ;ﬁﬂﬂﬁiﬁi{ativo “D”

Subdirector de Recuis@s Financieros

D@ctora de Aden y Finanzas

Firma ‘%@b ) \ \
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8.0 GLOSARIO

8.1 Adecuacion Presupuestal.- Modificacion que se realiza durante el ejercicio fiscal a las
estructuras funcional-programatica, administrativa y econémica del Presupuesto de Egresos.

8.2 Presupuesto.- Estimacion Financiera anticipada, generalmente anual, de los Ingresos y
Egresos del Gobierno necesarios para cumplir con los propoésitos de un Programa
determinado. Asi mismo constituye el instrumento operativo basico para la ejecucion de las
decisiones de politica, economia y planeacion.

8.3 Suficiencia Presupuestal.- Existencia de recursos monetarios para la adquisicion de bienes
o0 servicios.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

s

No éplica ' No aplica No aplica

10.0 ANEXOS

10.1 Oficio de respuesta a la solicitud de suficiencia presupuestal.

T CONTROL'DE\;\WI;&CN: \ |

Elaboré: Reyis6: \ V"' = Autorizé:
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PROCEDIMIENTO PARA LAS TRANSFERENCIAS Y/O ADECUACIONES
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Elaboré:
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1.0 PROPOSITO

1.1 Mantener la disponibilidad presupuestal para cada centro de costo a fin de lograr la correcta
operatividad del HRAEO, realizando las modificaciones necesarias al presupuesto, a través del
ejercicio de transferencias y/o adecuaciones presupuestales.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel Interno: Aplica a la Subdireccidon de Recursos Financieros a través del area de Control
Presupuestal que se encarga de realizar los movimientos presupuestales en el sistema respectivo.

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a la Direcciéon General de Programacion, Organizacion
y Presupuesto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3.0POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Las areas que ejecutan el gasto que soliciten una adecuacion presupuestal, deberan fundamentar y
motivar [os movimientos de ampliacién y/o reduccién en las partidas respectivas, con la finalidad de
que la Direccion de Administracion y Finanzas autorice dichos movimientos previo analisis por
parte de la Subdireccidn de Recursos Financieros, quien valida el correcto cumplimiento del
Programa Anual de Trabajo, sus objetivos y metas. ,

3.2 La Subdireccién de Recursos Financieros a través del area de Control Presupuestal realiza la
gestion de las adecuaciones presupuestales ante la DGPOP, en los supuestos de las
adecuaciones de tramite externo.

3.3 Las adecuaciones presupuestales externas requieren la autorizaciéon de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico mediante el Médulo de Adecuaciones Presupuestales (MAP), previa solicitud ante
la DGPOP y se rigen por lo sefialado en los Articulo 57, 58 y 59 de la Ley Federal del Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria y 98, 99 y 100 de su Reglamento.

3.4 Las adecuaciones presupuestarias internas y de paso son aquellas no consideradas anteriormente
por lo que no requieren de la autorizacion de la Secretaria de Hacienda, sin embargo, si se deben
solicitar ante la DGPOP para su validacion, las adecuaciones de tramite interno, son las
adecuaciones entre partidas que se pueden realizar al interior del Hospital y son propuestas por las
areas ejecutoras, previa autorizacién por parte de la Direccion de Administracion y Finanzas.

3.5 La Subdireccién de Recursos Financiepds a\través del area de Control Presupuestal realiza las
conciliaciones presupuestales con la DGPOP gn forma mensual.

v\ w—
2Ny
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Récibe la solicitud de las areas
ejecutoras del gasto y turna la
notificacion de afectaciéon

Presupuestal)

E#g::;?::g; de Recursos 1 presupuestal al area de Control Oficio
Presupuestal para que verifique en
qué partidas existe disponibilidad
presupuestal

Subdireccién de Recursos Recibe solicitud, verifica las partidas

Financieros (Control 2 con disponibilidad presupuestal y las

Presupuestal) anota en el oficio

. s Devuelve la solicitud al Subdirector
Subdireccion de Recursos X .
Financieros (Control 3 de Recursos Financieros, con las Oficio

opciones para la afectacion
presupuestaria

Subdirector de Recursos
Financieros

Recibe la solicitud e informa a la
Direccion de Administracion y
Finanzas y recibe la instruccion para
dar inicio o no al tramite de
adecuacién presupuestal.

¢ Procede?

No: Informa por oficio al area
ejecutora sefialando las razones de
la improcedencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si: Remite autorizacion al area de
Control Presupuestal

Oficio de improcedencia

Oficio de autorizacién

Subdireccién de Recursos
Financieros (Control 5
Presupuestal)

Recibe autorizacién de adecuacion
presupuestal, elabora formatos de
adecuacién y los remite al
Subdirector de Recursos Financieros

Formato de adecuaciéon
presupuestaria de
tramite interno o externo

e
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Cédigo:

Recibe y autoriza los formatos de L s
Subdirector de Recursos 6 adecuacion presupuestal interna o F?gsrrslatﬁec;?a?geggacmn
Financieros externa y recaba la firma del Director Frémitg interno o externo

de Administracién y Finanzas

Realiza la captura en el Sistema

. : Integral de Programacion,

Subdireccién de Recursos
Financieros (Control 7 Presupu?stof Cont;ol y Conta?hldad Oficio y formato
Presupuestal) y presenta oficio y formato ante la

DGPOP de la Secretaria de Salud

para su tramite

Recibe documentos con la

autorizacion de la transferencia de la

. DGPOP y formato de modificacion

Eﬁgﬂg?:rtg; de Recursos 8 de la linea de crédito para el registro | Oficio

correspondiente y lo turna al area de

Control Presupuestal para su

afectacion al presupuesto

Registra y afecta presupuestalmente,
Subdireccién de Recursos archiva las adecuaciones .
Financieros (Control 9 presupuestarias para informe §?e2%rtiigg[8'5tema
Presupuestal) mensual y verifica la aplicacion en el P

SIPC

FIN DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL BE &ml\gON \\ ]
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AGRAMA

5.0DI

DE FLUJO
de Re

INICIO

v

1.- Recibe solicitud de adecuaciéon presupuestal l

— T 2.- Recibe solicitud y verifica disponibilidad
\OﬁcL'J presupuestal

v

v 3.- Devuelve solicitud a Subdireccion de

4.- Recibe solicitud, informa a Direccion de Recursos F'"anc'ems'

Administracion y Finanzas y espera instruccién
5.- Recibe autorizacion, elabora formatos de

Remite a Control presupuestal para proceder ) adecuacion presupuestal y remite a

Subdireccion de Recursos Financieros
y
6.- Recibe formatos, autoriza, recaba firma de,

Director de Administracion y finanzas y devuelve

NO

¢(PROCEDE?

a Control Presupuestal i
T 7.- Realiza captura en sistema, elabora oficio
irmaﬁ’_] para DGPOP, envia a Subdireccion de
y Recursos Financieros a firma
8.- Firma oficio envia a DGPOP, recibe | L%
autorizacién por parte de la mismay turna a
Control Presupuestal para su afectacion
l 9.- Afecta presupuestalmente y archiva
Elabora oficio de improcedencia y notifica al adecuaciones
area solicitante
v FIN
FIN
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Direccién de Administracion y Finanzas

Manual de Procedimientos de la
Subdireccién de Recursos Financieros
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Especialidad de Qaxaca

Cédigo:

Rev.

Hoja:5 de 6

6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Oaxaca P
Guia Técnica para la elaboraciéon de Manuales de Procedimientos de No aplica
la Secretaria de Salud P
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores N .
Publicos o aplica

7.0 REGISTROS

Solicitud de afectacion Area de Control Presupuestal | No Aplica

presupuestal de la SRF

Adecuacion Presupuestaria | 5 afios Area de Control Presupuestal | No Aplica

de Tramite Interno de la SRF

Adecuacion Presupuestaria | 5 afios Area de Control Presupuestal | No Aplica

de Tramite Externo ' de la SRF

Oficios 5 afios Area de Control Presupuestal | No Aplica
de la SRF

8.0 GLOSARIO

8.1 Adecuacién Presupuestaria: Modificacion que se realiza a las estructuras funcional-programatica,
administrativa y econémica del Presupuesto de Egresos de la Federacion, o ajuste a los calendarios
financieros y metas del presupuesto autorizado por la H. Camara de Diputados que se realiza a

través del documento denominado “Oficio de
externas. Las internas no requieren autoriz

Publico, y las externas si.

tacion presupuestaria”; se clasifican en internas y
ioneg por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito
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8.2 DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

8.3 Presupuesto Original (Asignacién Original): Estimacién de gasto autorizada por la H. Camara de
Diputados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, como resultado de la iniciativa enviada a
través de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para desarrollar las actividades del Hospital
durante el periodo de un afio, contando a partir del dia primero de enero.

8.4 Presupuesto Disponible: Estimacion del saldo o remanente de recursos susceptibles de ser
utilizados, el cual resulta de restar a una asignacioén presupuestaria, las cantidades ejercidas y
comprometidas con cargo a dicha asignacién.

8.5 S.S.A.: Secretaria de Salud.

8.6 SIPC: Sistema Integral de Programacion, Presupuesto, Control y Contabilidad.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS

No aplica
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Direccion de Administracion y Finanzas Cédigo:

Manual de Procedimientos de la

| Subdireccién de Recursos Financieros | Rev.
SHR TARIA DR SAT U .. .. Hospital Regional de Alta
Procedimiento para la Programacién Especialidad de Oaxaca
Presupuestacion del Gasto Hoja:1 de 5

1.0 PROPOSITO

1.1 Integrar las necesidades a desarrollar por parte de las areas que conforman el Hospital Regional de
Alta Especialidad de Oaxaca, para atender el proceso de programacion-presupuestacion, en el
proceso de elaboracién del Programa Anual de Trabajo (PAT) y su respectivo anteproyecto del
Presupuesto de Egresos, de conformidad con la normatividad aplicable.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel Interno: Aplica a todas las areas del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.

2.2 A nivel externo: Aplica a la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
(DGPOP).

3.0POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El proceso de programacién-presupuestacion, para el ejercicio fiscal de que se trate, se inicia en el
mes de junio del ejercicio inmediato anterior, sujetandose a los lineamientos y hormas que para tal
efecto dicta la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3.2 A través del proceso de programacion-presupuestacion, las diferentes areas del HRAEO asumen
los compromisos en términos de objetivos, metas y resultados que deben alcanzar para el periodo
bajo programacion, la bases para evaluar las acciones que lleven a cabo, la prevision y
organizacion de recursos para alcanzarlas, la expresion de programas para la coordinacion de sus
tareas, asi como las provisiones para las posibles modificaciones a sus estructuras.

3.3 Los frabajos de programacién-presupuestacion atienden a las normas y lineamientos sobre la

materia emitidos por la SHCP, finalizando con el envio del calendario presupuestal autorizado para
el Hospital.

3.4 Salvo indicacién expresa en contrario, la informacioén que se genere durante los trabajos de la
programacion-presupuestacion, debe enviarse y recibirse a través de la DGPOP de la SHCP.

3.5 Los trabajos de integracion de la presupuestacion de las diversas areas del HRAEO se realizan en
coordinacion con la Direccién de Planeacion.
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Rev.
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Especialidad de Oaxaca

Hoja:2 de 5

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de 1
Administracién y Finanzas

Recibe normatividad para la
programacién-presupuestacion,
analiza y remite a la Subdireccién de
Recursos Financieros

Normatividad

Subdirecciéon de Recursos 2
Financieros

Recibe oficio de la Direccién General
con normatividad emitida por la SHCP
e instrucciones para iniciar el proceso
de integracion de los anteproyectos de
presupuestos de las areas del HRAEO

Oficio de acuse

Subdireccién de Recursos
Financieros (Control 3
Presupuestal)

Define techos presupuestales
preliminares y los envia conjuntamente
con los lineamientos y solicita las
propuestas a las diferentes areas del
HRAEOQO

Oficio

Subdireccion de Recursos
Financieros (Control 4
Presupuestal)

Recibe las propuestas para el
anteproyecto del presupuesto de las
diversas areas del HRAEO en forma
impresa y medio magnético

Oficio de acuse

Subdireccion de Recursos
Financieros (Control 5
Presupuestal)

Revisa propuestas y determina:
¢ Procede?

No: Regresa a actividad 3

Si: Se remite para Vo. Bo. ala

Direccion de Administracion y
Finanzas

Oficio

Direccién de 6
Administracion y Finanzas

Recibe propuesta y analiza
¢ Procede?
No: Regresa a actividad 4

Si: Autoriza y envia a la DGPOP

Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Adt

s | Subdireccion de Recursos Financieros

INICIO

y

2.- Recepcion de la normatividad,

1.- Recepcion de la normatividad

Normatividad

6.- Recepciona y analiza

¢PROCEDE?

Autoriza y envia a DGPOP

q lineamientos e instrucciones
|‘ Oficio de acuse
.
A
> 3.- Define de techos presupuestales y

solicita propuestas de anteproyectos

Oficio solicitud

A 4

4.- Recepcion de propuestas impresas y en
N medio magnético

Oficio acuse

.

A 4

5.- Revision de propuestas

+PROCEDE?

\ 4
FIN
Se remite para autorizacion
| Oficio
-
ay
cofirRoL I?Afé{\msmm WA
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Rev.
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto Oficial por el que se crea el Hospital Regional de Alta Especialidad

de Oaxaca, publicado en el D.O.F. el 29 de noviembre de 2006 No aplica
Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional de Alta

Especialidad de Oaxaca No aplica
Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos de la

Secretaria de Salud No aplica
Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria No aplica
Lineamientos para la Programacién y Presupuestacion No aplica
Manual de Programacién y Presupuesto No aplica

7.0REGISTROS

icios ubdirecci o Aplica
Financieros

Acuses 5 afios Subdirecciéon de Recursos No Aplica
Financieros

Lineamientos 5 afios Subdireccién de Recursos No Aplica

Financieros
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8.0 GLOSARIO

8.1 Anteproyecto del Presupuesto de Egresos: La integraciéon del programa anual de trabajo y sus
respectivas previsiones del gasto, sefialadas en el presupuesto de egresos, que se realiza para fines de
tramite de autorizacion por el H. Congreso de la Union a través de la SHCP Documento Contable en el
cual quedan registradas todas y cada una de las operaciones que realiza el Hospital Regional de Alta
especialidad de Oaxaca, clasificado por Nombre de las Cuentas de Contabilidad y en orden cronolégico,
por un periodo determinado.

8.2 DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.
8.3 HRAEO: Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.

8.4 Presupuesto de Egresos: Previsiones del gasto para llevar a cabo las acciones del Programa Anual
de Trabajo, para un ejercicio fiscal determinado.

8.5 Programa Anual de Trabajo (PAT): Conjunto de acciones a cargo de cada una de las areas del
Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca, que deberan realizar para dar cumplimiento a los
objetivos, politicas, estrategias y metas derivadas de las directrices contenidas en el programa
Institucional.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica | No aplica

10.0 ANEXOS

No aplica.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE LA CUENTA PUBLICA

W V-

C?ﬁ}R{)L’

MISION:

A\

Elaboré:

""\-\‘Revisé:

Autorizo:

ﬁ\

Nombre

C.P. Everardo Aguilar Santiago

C.P. lsr¥¥l\Ramirez Garcia

—

}S\.P, Magdalena Teresa Qarcfa Ramos

Cargo-Puesto:

Soporte Adw/%tr_igt\ivo D

Subdirector e\@e\ursos Financieros

Firma

T,

\

\P}\;ectora de Admini}técién y Finanzas

Fecha:

02 de mayo-de2017

04 de ! a\?? de 2017

dg de mayo de 2017

X

\




Direccion de Administracion y Finanzas Cadigo:
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SHUREIAREA U1 SALUD

SALUD |

Rev.

spi gionide /
Especialidad de Caxaca

Cuenta Pt]»blica

Hoja:1 de 5

1.0 PROPOSITO

1.1 Integrar la informacion financiera, presupuestaria, programatica y econdémica para su consolidacion
y presentacién en la Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel Interno: Aplica a la Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Financieros y a la Direccion de Planeacion, Ensefianza e Investigacion.

2.2 A nivel externo: Aplica a la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestion

Publica de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

3.0POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccién de Recursos Financieros como responsable de la integraciéon de la informacion,

debera apegarse al Catalogo de Formatos e Instructivos para la integracién de la Cuenta Publica,
gue emite la SHCP.

3.2 La Subdireccion de Recursos Financieros es responsable de la integracion de la parte financiera,
contable y presupuestal de la Cuenta Publica.
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Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Recursos Financieros

Procedimiento para la Presentacién de la
Cuenta Publica

osp
Especiali

Cdédigo:

Rev.

Hoja:2 de 5

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de Direccién de Administracion
y Finanzas el oficio emitido por la
Subdireccion de Recursos 1 DGPOP para elaboracién de la Cuenta Oficio
Financieros Publica Federal y determina la forma
en que las areas involucradas deberan
proporcionar la informacién requerida
. . Turna los formatos de la Cuenta
?#}2‘:2?:%2“ de Recursos 2 Publica a las areas de Control Formatos
Presupuestal y de Contabilidad
Subdireccion de Recursos Recibe formatos, procede a
Financieros (Control 3 requisitarlos y una vez concluidos los Formatos
Presupuestal y remite a la Subdireccién de Recursos
Contabilidad) Financieros para su revision
Recibe y revisa los formatos de
Subdireccién de Recursos Cuenta Publica y los remite a la
Financieros 4 Direccién de Administracion y Formatos
Finanzas para su autorizacioén
Recibe de la Direccién de
. - Administracién y Finanzas los
E#}Z‘i’?gg:n de Recursos 5 formatos de Cuenta Publica
debidamente autorizados y firmados y
procede a enviarlos a la DGPOP
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

y
1.- Recepcién del Oficio emitido nor DGPOP

OFICIO

e

y

3.- Recibe formatos, los requisita y remite a

la Subdireccion de Recursos Financieros
2.- Turna formatos a las areas involucradas

A

Formatos
Formatos

——
.

y

4.- Recibe formatos revisa y recaba firma de
autorizacion de Direccion de Administracion
y Finanzas

Formatos

.

\ 4

5.- Envia formatos a DGPOP

FIN
z// X
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Rev.
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto Oficial por el que se crea el Hospital Regional de Alta Especialidad

de Oaxaca, publicado en el D.O.F. el 29 de noviembre de 2006 No aplica
Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional de Alta

Especialidad de Oaxaca No aplica
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la

‘Secretaria de Salud No aplica
Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria No aplica
Catélogo de Formatos e instructivos para la integracion de la Cuenta Publica | No aplica

7.0REGISTROS

5 afios Subdireccién de Recursos No Aplica
Financieros
Formatos de la Cuenta Publica | 5 afios Subdireccién de Recursos No Aplica
Financieros
! CONTRO ISION: \
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8.0 GLOSARIO

8.1 Cuenta Pubica: El informe que los Poderes de la Union y los entes publicos federales, rinden a la
Camara de diputados, de manera consolidada a través del Ejecutivo Federal y que versan sobre su
gestion financiera, a efecto de comprobar que la recaudacién, administracion, manejo, custodia y
aplicacién de los ingresos y egresos federales durante un ejercicio fiscal, se ejercieron en los términos de
las disposiciones legales y administrativas aplicables, conforme a los criterios y con base a los
programas aprobados.

8.2 DGPOP: Direccion General de Programacioén, Organizacion y Presupuesto.

8.3 Entes Publicos Federales: Los Organismos Publicos constitucionalmente auténomos para el
desempefio de sus funciones sustantivas, y las demas personas de derechos publico de caracter federal
auténomas por disposicién legal, asi como los 6rganos jurisdiccionales que determinen las leyes.

8.4 HRAEO: Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS

No aplica.
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1.0 PROPOSITO

Elaborar el anteproyecto de presupuesto del ejercicio siguiente, que refleje las necesidades
prioritarias del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca, en funcién del cumplimiento de
las metas establecidas por la Direccion de Planeacion, Ensefianza e Investigacion de conformidad
con los lineamientos normativos emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel Interno es aplicable para todas las areas del HRAEO.

2.2 A nivel externo el procedimiento corresponde a la Direccion General de Programacion, Organizacion
y Presupuesto de la SHCP

3.0POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Financieros:

3.1 El proceso de integracion del anteproyecto del presupuesto para el ejercicio fiscal que corresponda,
se inicia en el mes de junio del ejercicio anterior y se sujeta a los lineamientos y normas sefialados
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), en el proceso de Concertacion de la
Estructura Programatica (CEP) y los lineamientos generales para la Elaboracién del Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos de la Federacion, disposicion anual emitida por la Unidad de Politica
Presupuestal de la Subsecretaria de Egresos de la SHCP.

3.2 Los trabajos de integracion del anteproyecto, atiende a las normas y lineamientos sobre la materia
emitidos por la SHCP, finalizando con el envio del calendario financiero autorizado par al HRAEO.

3.3 Salvo indicacion expresa en contrario, toda la informaciéon que se genere durante los trabajos de
elaboracion de anteproyecto debe enviarse y recibirse a través de la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP).

3.4 Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Financieros el envio del PAT validado y
firmado, a la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, en tiempo y forma.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibe la propuesta autorizada de
Subdireccion de Recursos 4 los anteproyectos del presupuesto de Anteproyec;to dde d
Financieros cada area por parte de la Direccién presupuesto de cada
< - ; area
de Administracion y Finanzas
| Consolida la informacioén de las
Subdireccion de Recursos 2 propuestas de cada area e integrala | Propuesta del Programa
Financieros propuesta de Programa Anual de Anual de Trabajo (PAT)
Trabajo en los formatos autorizados
: - Envia propuesta del PAT ala
‘E’;:g?:;?gg:n de Recursos 3 Subdireccién de Recgrsos Materiales | Oficio
para su calendarizacién
Recibe propuesta, la calendariza de
Subdireccion de Recursos _ acuerdo a las mgtas planeadas por Propuesta del PAT
Materiales 4 el HRAEO y envia la propuesta a la calendarizada
Subdireccién de Recursos
Financieros
Recibe propuesta definitiva
calendarizada y revisa que la
?ubdirgccién de Recursos 5 i.nformacién sea correcta Anexos del PAT
inancieros ¢, Procede?
No: Regresa a actividad 3
Si: Integra los anexos del PAT
Captura en el Sistema Informatico
. ., los Anexos del PAT y envia la
Egbdweccnon de Recursos 6 informacioén por medio electronico e Acuse de recibo
inancieros Lo :
imprime el acuse de recibo de la
informacion
Imprime reportes generados y los
Subdireccion de Recursos 7 envia a la Direccién de Oficio y Reportes del
Financieros Administracion y Finanzas para PAT
recabar las firmas correspondientes
Subdireccion de Recursos 8 Recibe los Reportes firmados y los Oficio
Financieros envia a la DGPOP
Subdireccion de Recursos Recibe folio de aceptacién del PAT . -
Financieros 9 emitido por la DGP(%P y se archiva Folio de aceptacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.0DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirecciéon de Recursos Financieros

Subdireccion de Recursos Materiales

INICIO |

1.- Recibe propuestas autorizadas

v

2.- Consolida informacion e integra el PAT

v

3.- Envio del PAT para calendarizacion

v

5.- Recibe propuesta y revisa calendarizacion

4.- Calendariza de acuerdo a metas planeadas
v y remite a Subdireccion de Recursos

Financieros

NO

¢(PROCEDE?

Integra anexos del PAT

v

6.- Captura en sistema y envia PAT en medio
electrénico e imprime acuse de recibo

v

7 .- Imprime reportes y recaba firmas de DAF

v

8.- Recibe reportes firmados y envia-a DGPOP

v

9.- Recibe folio de aceptacion del PAT emitido
por la DGPOP y archiva

v
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

ST N

Decreto Oficial por el que se crea el Hospital Regional de Alta

Secretaria de Salud.

Especialidad de Oaxaca publicado en el D.O.F. el dia 29 de No aplica

noviembre del 2006.

Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional de Alta N :
L o aplica

Especialidad de Oaxaca.

Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Organizacion de la No aplica

7.0 REGISTROS

Antepfoyécto ‘de‘ pres’u‘pueAs’to‘ 0 -

de cada area 5 afios érReF? de Presupuestos de [a No Aplica
Anexos del Programa Anual i

de Trabajo 5 afos grRes de Presupuestos de la No Aplica
Oficios 5 afios érRe: de Presupuestos de la No Aplica
Lineamientos para la X

integracion del PAT 5 afios é;;f de Presupuestos de la | o Apjica
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8.0GLOSARIO

8.1 Actividad: Acciones que deben contemplar tanto el Programa Anual de Trabajo como el
proyecto de operacién para poder alcanzar su meta.

8.2 Anteproyecto de Presupuesto: Estimacion de los gastos a efectuar para el desarrollo de
los programas sustantivos y de apoyo de las dependencias y entidades del Sector Publico
Presupuestario; para su elaboracion se deben observar las normas, lineamientos y politicas
de gasto que fije la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; la informacion permite a esa
Dependencia integrar el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

8.3 DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

8.4 Egresos: Erogacion de recursos financieros, motivada por el compromiso de liquidacion de
alguin bien o servicio recibido o por algtn otro concepto.

8.5 HRAEO: Hospital Regional de Alta especialidad de Oaxaca.

8.6 PAT: Programa Anual de Trabajo.

8.7 Presupuesto: Estimacion financiera anticipada, generalmente anual de los ingresos y
egresos del Gobierno, necesarios para cumplir con los propositos de un programa
determinado. Asimismo, constituye el instrumento operativo basico para la ejecucion de las

decisiones de politicas, economia y planeacion.

8.8 SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS

No aplica
/¥

CONTRG{:{I{E gfiﬁkI&N \\

Elabors: Wevide:\ W7 Autorize:
Nombre C.P. Everardo Aguilar Santiago C.P. Israel Ramirgz aarcfa /K{F\R‘agdalena Teresa Garc}a’Ramos
Cargo-Puesto: SOPOFte/AWrativo D" Subdirector de Recurso\{nancieros Direc}‘a}e de Administragiéh y Finanzas
Firms b N\ —
Fecha: 02 de NMayo de 2017 05 de Mayo de 291%\ 09 déymayo de 2017
0y S

N\




Direcciéon de Administracién y Finanzas Cadigo:
Manual de Procedimientos de Ia
SALUD % Subdireccién de Recursos Financieros TS E @ Rev.
SR A D 14> Procedimiento para la Elaboracion de Hospital Regional de Alto
Formatos del Sistema Integral de Especiclidad de Qaxaco
Informacion

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE FORMATOS DEL
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1.0 PROPOSITO

1.1 Elaborar y enviar oportunamente los formatos del Sistema Integral de Informacién (Sll) relativos a
la situacion contable presupuestal que guarda el Hospital Regional de Alta Especialidad de
Oaxaca, de conformidad con el calendario mensual establecido, con la finalidad de satisfacer los
requerimientos de informacién de la Administracién Publica Federal, con base a la normatividad
emitida en la materia.

2.0ALCANCE

2.1 A nivel interno: aplica a la Subdireccién de Recursos Financieros a través del area de Tesoreria
que recaba la informacién necesaria para elaborar y trasmitir los formatos del detalle de los
ingresos y de disponibilidades financieras, asi como otros activos financieros.

2.2 A nivel externo: es aplicable la Comisién Intersecretarial de Gasto y Financiamiento, a través del
Comité Técnico de Informacién y a la Direccién General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto ambas instancias dependientes de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3.0POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Recursos Financieros es responsable de elaborar la informacion en apego a los
lineamientos y calendarios emitidos por el Comité Técnico de Informacién de la Secretaria de
Hacienda y Crédito y la Secretaria de la Funcion Publica.

3.2 La Subdireccion de Recursos Financieros vigila el cumplimiento del envio de informacién en forma
mensual de las areas a su cargo.

3.3 La Subdireccion de Recursos Financieros es responsable de proporcionar dicha informacion a las
Instancias Fiscalizadoras que en ejercicio de sus funciones lo soliciten, previa autorizacion de la
Direccién de Administracién y Finanzas.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de
Administracion
y Finanzas

Recibe oficio del Comité Técnico de
Informacion con la relacién de
formatos a reportar por el HRAEO y
lo turna a la Subdireccién de
Recursos Financieros

Oficio

Subdireccion de Recursos
Financieros

Recibe oficio y solicita al Comité
Técnico de Informacion la
autorizacion de claves para los
responsables de la informacion

Solicitud de claves de
acceso al Sl

Subdireccion de Recursos
Financieros

Consulta en la pagina de Internet
http://www.sii.hacienda.gob.mx la
plantilla de los formatos a enviar y de
los instructivos para su llenado

Instructivos para el
llenado de formatos y
archivo de plantillas de
formatos del S|

Subdireccion de Recursos
Financieros

Turna a las areas que corresponda

de acuerdo a los formatos asignados

en la solicitud de clave de acceso,
los instructivos y archivos de
plantillas para la integracion de la
informacion y llenado de los formatos

Oficio

Subdireccién de Recursos
Financieros (Control
Presupuestal, Tesoreria y
Contabilidad)

Recopila informacion y efectua el
llenado de los formatos del SlI
conforme a los instructivos del
sistema

Archivos en medio
electrénico

Subdireccion de Recursos
Financieros (Control
Presupuestal, Tesoreria'y
Contabilidad)

Envian a Subdireccion de Recursos
Financieros los formatos en medio
electrénico para su revision y
autorizaciéon

Archivos en medio
electrénico
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Subdirecciéon de Recursos
Financieros

Recibe de las areas a su cargo los
formatos del Sl debidamente
requisitados en medio electrénico
para su autorizacién

¢, Procede?

No: Regresa a la actividad No. 5

Si: Firma de autorizado

Subdireccion de Recursos
Financieros '

Envia formatos a través de la pagina
http://www.sii.hacienda.gob.mx e imprime
el acuse de recibido por medio
electrénico y archiva

Acuses del envio de
formatos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Recursos Financieros

Subdireccion de Recursos Financieros
_ (Areas de Control Presupuestal,
Contabilidad y Tesoreria)

INICIO

2

1 Recibe oficio con formatos a reportar

v

2 Solicita al Comité Técnico Claves de Usuario

v

3 Consulta en Internet formatos e instructivos

v

4 Turna formatos a las areas a su cargo

v

5 Recopila informacion y elabora formatos

v

7 Recepcion y revision de formatos

Firma y autoriza los formatos

v

8 Envia formatos e imprime acuse de envio

A

6 Envia formatos requisitados a la Subdireccion
de Recursos Financieros para su revision y
autorizacion

Y
FIN
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto Oficial por el que se crea el Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Oaxaca

Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Oaxaca P
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de No aplica
la Secretaria de Salud

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad. Hacendaria No aplica
Ley General de Contabilidad Gubernamental No aplica
Lineamie’ntps del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y No aplica
Gasto Publico

Instructivos para el llenado de formatos y archivo de plantillas del Sl No aplica

7.0REGISTROS
istr
- Subdireccion de Recursos .
Formatos del Sl 5 anos Financieros No Aplica
Acuses de envio de . S
formatos 5 afios gybd|r§a00|on de Recursos No Aplica
) inancieros
Archivos en medios . .,

. ~ Subdirecciéon de Recursos .
electrénicos 5 afios Financieros No Aplica
- ~ Subdireccién de Recursos .
Oficios 5 afios Financieros No Aplica

/\

\

CONTRé;f DE E)@(SloN: A |

g - 3 g -

Elaboré: A'-Q\(l\‘é: \)W Autorizé:
Nombre C.P. Everardo Aguilér Santiago C.P. Israel R}(nth Garcia & C‘éx. Magdalena Teresa/Garcia Ramos
Cargo-Puesto: Soporte/éﬁh}(\‘\trativo ‘D" Subdirector de Recd{\os\Financieros \Diré&:tora de Atj}i?ﬁg’tyracién y Finanzas
Firma e ) \\
Fecha: 02 d&rrayo de 2017 05 de mayo dy §017 0p de mayo de 2017
T—"" ;

W




Direccion de Administracion y Finanzas

Manual de Procedimientos de la

Cadigo:
Subdireccion de Recursos Financieros i

@ Rev.
Procedimiento para la Elaboracion de Hospitol Regional de Alta
Formatos del Sistema Integral de Especialidud de Oaxaca

Informacién Hoja:6 de 6

8.0 GLOSARIO

8.1 HRAEO: Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.

8.2 Sll: Sistema Integral de la Informacion.

8.3 S.H.C.P.: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS
No aplica
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1.0 PROPOSITO

1.1 Eficientar el tramite de las asignaciones de vidticos y pasajes nacionales e internacionales de los
servidores publicos del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca (HRAEO), derivados de
las funciones o actividades oficiales a desempefiar dentro y fuera del Pais.

2.0 ALCANCE
2.1 A nivel Interno: Aplica a todas las areas del HRAEO.

2.2 A nivel externo: No aplica.

3.0POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Los vidticos se otorgan a los servidores publicos en activo a quienes se les ha asignado una tarea,
comisién oficial o funcién de caracter Institucional en un lugar distinto al de su centro de trabajo.

3.2 Las comisiones oficiales se asignan estrictamente en funcién de las necesidades del servicio del
HRAEO, asi como de la asignacion presupuestal aprobada en el ejercicio correspondiente.

3.3 La Subdireccion de Recursos Financieros en estricto apego a la norma aplicable, revisa y en su
caso autoriza las solicitudes de viaticos que tramiten los servidores publicos, quienes deberan
presentar el oficio de comisién y el Formato Unico de Comisién (FUC) debidamente firmados por su
titular, ante el area de Control Presupuestal de la Subdireccion de Recursos Financieros, con la
finalidad de realizar su afectacion presupuestal correspondiente, posteriormente se presenta copia
de la misma documentacioén ante el area de Tesorerla para el tramite de elaboracion del cheque
respectivo, todo éste procedimiento debera llevarse a cabo 48 horas de anticipacion a la fecha de
comision.

3.4 Las cantidades en la asignacion de viaticos deberan apegarse a las tarifas autorizadas por la
normatividad aplicable vigente, y seran otorgadas indistintamente sin prejuicio de niveles o
categorias de los servidores publicos.

3.5 En el caso de que la comision se cancele o posponga por caso fortuito, fuerza mayor o de trabajo,
y los vidticos ya hubieren sido pagados, el comisionado debera efectuar el reintegro inmediato de

los mismos.
/3
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3.6 Para la asignacion de pasajes, el Director de Administracién y Finanzas en ejercicio de sus
funciones y tomando en consideraciéon las medidas de racionalidad y austeridad, autorizara las
cantidades para el pago de pasajes, seleccionando aquella opcidn que resulte mas favorable al
Hospital y el servidor pUblico, tomando en consideracion ademas de las medidas antes citadas, el
destino de la comisién y medios de transporte existentes.

3.7 Para la correcta Comprobacién de los viaticos asignados, el servidor publico debera presentar el
FUC debidamente requisitado, y oficio de comisién firmado por persona competente; acompariando
la hoja resumen de gastos, comprobantes de gastos y reporte de actividades en la comision.

3.8 La documentacion para la comprobacion de los viaticos debera presentarse libre de tachaduras,
enmendaduras, corrector o remarcadas, y en el caso de los gastos deberan ser comprobantes
fiscales digitales por internet, ademas de cubrir todos los requnsﬁos fiscales y administrativos
correspondientes.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Recursos y
Financieros

Recibe el oficio de comision y el
Formato Unico de Comisién (FUC)
por parte de servidor publico
comisionado

Subdireccién de Recursos
-Financieros

Revisa que el FUC cumpla con los
requisitos establecidos en la norma
vigente

¢ Procede?
No: Devuelve y regresa a la actividad
uno

Si: Autoriza y firma el FUC, lo hace
del conocimiento de la Direccion de
Administracion y Finanzas y recaba
firma del titular

Subdireccion de Recursos 3
Financieros

Turna la documentacion al area de
Control Presupuestal e instruye para
su afectacién presupuestal

Subdireccion de Recursos
Financieros (Control 4
Presupuestal)

Recibe documentacién con dos dias
de anticipacion a la fecha de
comision y realiza la afectacion
presupuestal correspondiente

¢ Existe suficiencia presupuestal?

No: Se informa por oficio al servidor
publico
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si: Sella de aprobacién el FUC y lo
remite a tesoreria para proceder al

pago

Oficio

Oficio de autorizacion

Subdireccion de Recursos
Financieros (Tesoreria)

24 horas antes de realizar la
comision elabora cheque y pdliza
cheque, recaba firmas de visto
bueno _~

Cheque y Pdliza cheque
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Subdireccién de Recursos Envia Of'C'O,S.de comision, FU(;’ -
Financieros (Tesoreria) 6 cheque y podliza cheque para firmay | Oficio

autorizacién del Director General

Recibe documentos y cheque

. - debidamente firmados por la

E#}gﬂ'&?;gg?ﬁeeszﬁg)s 0s 7 Direccién General y hace entrega del | Oficio

cheque al servidor publico

comisionado
Subdireccidén de Recursos Concluida la comision en un plazo Documentacién
Financieros (Mesa de 8 gue no exceda de 10 dias, recibe comprobatoria del
Control) comprobacién respectiva y revisa viatico y pasajes
Subdireccion de Recursos Revisa la documentacion Documentacién
Financieros (Mesa de 9 comprobatoria y la turna al area de comprobatoria del
Control) Contabilidad para su archivo viatico y pasajes
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5.- Elabora cheaue

CHEQUE

4 .- Recibe documentos
y afecta
presupuestalmente

A 4

2.- Revisa que la
documentacion cumpla
con la norma respectiva

vigente

(EXISTE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL?

¢(PROCEDE?

Sella de aprobacion y
remite a Tesoreria
Autoriza y firma, recaba
firma de Director de OFICIO
Administracion y
Finanzas

para

6.- Envia documentos

autorizacién

v

7.- Recibe documentos
autorizados y entrega
cheque a comisionado

v

8.- Mesa de control,
Recibe comprobacién
del comisionado y revisa

v

v

9.- Envia
documentacion
comprobatoria a
Contabilidad para

archivo
Se informa por oficio al A 4
L)
3.- Turna documentos a servidor puiblico FIN
Control Presupuestal e
para afectacion <«
presupuestal OFICIO
y !
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

anual de .
Especialidad de Oaxaca No aplica
Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos de No aplica
la Secretaria de Salud
IISe’y Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores No aplica

Ublicos
Ley del Impuesto Sobre la Renta No aplica
Cddigo Fiscal de la Federacion No aplica

7.0REGISTROS

Pélizas cheque con soporte ~ Area de Contabilidad de la .
documental 5 afios SRF No Aplica
- - Subdireccién de Recursos .
Oficios 5 afos Financieros No Aplica

. ~ Subdireccién de Recursos .
Acuses de recibo 5 afios Financieros No Aplica
Formato Unico de Comisién | 5 afios ?pbdlrc_accmn de Recursos No Aplica '
inancieros
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8.0 GLOSARIO

8.1 Comision: Es la tarea, actividad o funcién de caracter extraordinario conferida a los servidores
publicos para que la realicen en un sitio distinto al lugar de adscripcion de su centro de labores.

8.2 Comprobante: Documento que sirve de prueba de un desembolso en efectivo y que reune
requisitos fiscales y administrativos sefialados en la normatividad correspondiente vigente.

8.3 FUC Formato Unico de Comisiéon: Documento que hace prueba de la comisién a que asigné al
servidor publico, la tarea, funcién o encomienda a realizar, el lugar y el periodo de tiempo en el cual
debera ocupar para ello.

8.4 HRAEO: Hospital Regional de Alta Especialidad del Estado de Oaxaca.
8.5 Informe de Comisién: Breve resumen en el cual el servidor publico detalla las actividades
realizadas, los resultados obtenidos y en su caso los compromisos contraidos como resultado de la

comisidn, constituyéndose en parte de la comprobacion documental de que se efectué en los
términos y tiempos establecidos.

8.6 Lugar de Adscripcion: Aquél en que se encuentra ubicada la Unidad Administrativa o el Centro de
Trabajo y cuyo ambito geografico delimita el area de desemperio de la funcion del servidor publico.

8.7 Reintegro: Remanente de los recursos que no fueron utilizados en la comisién encomendada y que
deben devolverse

8.8 Tarifa: Tabla oficial que cansigna los montos maximos diarios por nivel y zona que se otorgan por
concepto de viaticos

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

1 ' Mayo 2017

Actualizacién

10.0 ANEXOS

10.1 Oficio de pomisién.
10.2 Formato Unico de Comisién.

/3

\_.
CONFROL DEERiISION:

\

Elaboré:

/ ;&e\is 6:

Nombre C.P. Everardo Aguilar Santiago

C.P. Israel B}\a%\{rez Garcia

Autorizé:
) . agdalenaTeresa/&/arcia Ramos

Cargo-Puesto:

Subdirector de R \ursc}s Financieros

Soporte /Agfﬁ#ajs\trativo ‘D"
Firma ﬁ% \

1\

Dirés&a de A@iﬂ‘{ﬁacién y Finanzas

Fecha: 02 de M de 2017

05 de mayp \le 2017

09 de mayo de 2017

]

\




'

C.P. Everardo Aguilar Santiago

C.P. Israel I&ar%w’rez Garcia

I’
k{ Magdalefia Teresa Garcia Ramos

Direccién de Administracién y Finahzas Cédigo:
. L P Manual de Procedimientos de la
SALUD E‘ iy ﬁ%}@ Subdireccién de Recursos Financieros Rev.
! Procedimiento para el Registro y Control Especialidad de Oaxaco
del Presupuesto
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL
PRESUPUESTO
; \Y
= 4 W
|‘ CONTROL DEBM(SION: ‘
Elaboré: v\§6: Autorizé:
Nombre

Cargo-Puesto:

Soporte igistrativo “D”

Subdirector de R eAersos Financieros

Dé@'cﬁde Administracién y Finanzas

Firma

==t )

\

\

Fecha:

02 e 2017

04 de ma;\p af 2017

09 de mayo de 2017

\}\



Direccion de Administracién y Finanzas Codigo:
: g Manual de Procedimientos de la
SALUD | ol Subdireccion de Recursos Financieros Rev.
S . . Hospital R [ de Alt
- Procedimiento para el Registro y Control EZSSSZM?:%?—J?OC‘;OC;
del Presupuesto Hoja:1 de 6

1.0 PROPOSITO

1.1 Delimitar las actividades y politicas a seguir para el correcto registro de las afectaciones al
presupuesto autorizado del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca (HRAEQO), con base
en los programas, los procesos y proyectos a su cargo, que permita el control de las asignaciones y
apoye la toma de decisiones.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel Interno: Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccién de
Recursos Financieros.

2.2 A nivel externo: No Aplica.

3.0POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Recursos Financieros para el registro y control del presupuesto del HRAEO
deberd apegarse a lo establecido en el Articulo 64 del Reglamento de la Ley Federal del
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

3.2 El primer registro presupuestario, corresponde al presupuesto original autorizado para cada una de
las claves presupuestarias que conforman la apertura programatica del HRAEO y que se deriva del
Presupuesto de Egresos de la Federacién autorizado por el H. Congreso de la Union para el
ejercicio fiscal que corresponda. .

3.3 Toda afectacion al presupuesto autorizado al HRAEO, se realizard conforme a las disposiciones
legales aplicables y a las normas que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) dicte, y
a través del respectivo documento presupuestario en que se consigne para cada operacion, la
clave presupuestaria que corresponda
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4.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. - Recibe de Direccion de Administracion
E;:g:}';ie;rggn de Recursos -1 y Finanzas el oficio de autorizacion del | Oficio
Presupuesto de Egresos del HRAEO
. - Revisa montos por concepto de gasto, | Oficio y anexos del
giunk;c::(r:ie:rc:gn de Recursos 2 proyecto y calendario autorizado y lo presupuesto
turna al area de Control Presupuestal autorizado
Recibe oficio y anexos para su registro
Subdireccién de Recursos y distribucion por centro de costo y Anexos del
Financieros (Control 3 partida especifica, calendarizado presupuesto
Presupuestal) conforme al anteproyecto de egresos, | autorizado
en archivo digital
Registra la asignacion original por
. - centro de costo y partida en el
E#}Zilgfgggrzggn?ifursos 4 programa respectivo, obteniendp Reportes del
Presupuestal) reporte pres_:upuestal anual, asi como Presupuesto
los calendarios y turna a Subdireccion
de Recursos Financieros
. . Recibe calendarios presupuestales y
?_ubdwgcmon de Recursos 5 los envia por oficio a las areas Oficio
inancieros g
gjecutoras del gasto
Recibe notificacién de la conciliacion
mensual del ejercicio del presupuesto
\ a nivel de concepto de gasto emitido
Subdireccién de Recursos 6 por la DGPOP, sobre el presupuesto
Financieros modificado y ejercido, revisa reportes y
realiza conciliacién del presupuesto
original, modificado y ejercido del afio
en curso .
Revisa informacion y registro de los
. . recursos asignados y afectaciones
g;gi'g?gggn de Recursos 7 presupuestales del mes, hasta
identificar la diferencia y se realiza la
correccién respectiva
E#]t;c:]l(r;ieecrcolgn de Recursos 8 Envia oficio de respuesta a la DGPOP | Oficio
FIN DEL PROCEDIMIENTO
/% |
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Recursos Financieros

Subdirecciéon de Recursos Financieros
(Area de Control Presupuestal)

INICIO

y

1.- Recibe presupuesto d

e egresos atitorizado

OFICIO

Y

3.- Registra el presupuesto autorizado

Control presupuestal

Anexos
\ 4 .

2.- Revisa presupuesto autorizado y turna a

\ 4

Oficio y anexos

E—

4.- Captura el presupuesto en sistema,
imprime reportes calendarizados y envia a
Subdireccién de Recursos Financieros

5.- Distribuye presupuesto calendarizado a las

ejecutoras del gasto del HRAEO

A 4

6.- Conciliacion del presupuesto original,
modificado y ejercido

v

7.- Revision y en su caso, correccion de los
registros

v

8.- Envio oficio de respuesta a la DGPOP
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto Oficial por el que se crea el Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica
de Oaxaca, publicado en el D.O.F. el 29 de noviembre de 2006

Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Oaxaca

Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria “No aplica
Acuerdo por el que se expide el clasificador por objeto del gasto para la No aplica
Administracion Publica Federal

Manual de Programacion y Presupuesto No aplica

7.0REGISTROS
| Preéuphééfd oryiginaldautdrizédo 5 aﬁdé Aféa de ControIAPrésupUestaI " No Apllca
de la SRF
Calendarios presupuestales por | 5 afios Area de Control Presupuestal | No Aplica
centros de costo firmados de la SRF
Pdlizas de registro de 5 aflos Area de Control Presupuestal | No Aplica
presupuesto original dela SRF
Reportes del presupuesto 5 afios Area de Control Presupuestal | No Aplica
de la SRF
Oficios 5 afios Area de Control Presupuestal i No Aplica
de la SRF
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8.0 GLOSARIO

8.1 Afectacion Presupuestal: Los compromisos, las administraciones de fondos, los pagos, las
operaciones que signifiquen cargos y abonos a los presupuestos sin que exista una erogacion material
de fondos, asi como las adecuaciones presupuestarias, implicaran afectaciones a los presupuestos
aprobados.

8.2 Control Presupuestario: Se refiere al conjunto de técnicas administrativas para identificar la
disponibilidad presupuestaria en forma previa al compromiso, conocer la reduccion de compromisos y
apoyar la estadistica presupuestaria por cada uno de los rubros que componen el proceso
presupuestario.

8.3 DGPOP: Direccion General de Programacioén, Organizacion y Presupuesto.
8.4 HRAEO: Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.

8.5 Presupuesto Original (Asignacién Original): Estimacion de gasto autorizado por la H. Camara de
Diputados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para desarrollar las actividades del HRAEO,
durante el periodo de un afio a partir del primero de enero.

8.6 Presupuesto Modificado Autorizado: La asignacion presupuestaria asignada para cada uno de los
ramos auténomos, administrativos y generales, asi como para las entidades a una fecha determinada, que
resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias que se tramiten o informen de
conformidad con lo dispuesto por el articulo 92 del Reglamento de la Ley Federal del Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, y que se expresan a nivel de clave presupuestaria para los ramos, y de flujo
de efectivo para las entidades.

8.7 Presupuesto Comprometido: Las provisiones de recursos que constituyen las dependencias y
entidades con cargo al presupuesto aprobado o modificado autorizado y con base al calendario
presupuestal, para atender los compromisos derivados de las reglas de operacion de los programas,
celebracion de contratos o convenios, pedidos o cualquier otra figura que signifique una obligacion o una
posibilidad de realizar una erogacion.

8.8 Presupuesto Disponible: Estimacion del saldo o remanente de recursos susceptibles de ser utilizados,
el cual resulta de restar a una asignacién presupuestaria, las cantidades ejercidas y comprometidas con
cargo a dicha asignacién

8.9 Proceso presupuestario: Se refiere al proceso que inicia con la asignacion original del presupuesto, la
adecuacion o adicion, el ejercicio y el compromiso por cada una de las partidas, conceptos y capitulos que
integran la Clasificacion por Objeto del Gasto vigente.
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8.10 Unidad Administrativa o Centro de Costo: Conjunto de oficinas o funciones agrupadas bajo la

responsabilidad de un titular, facultado para llevar a cabo las actividades que conduzcan al cumplimiento de
objetivos y metas establecidas en los programas de la Institucion.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica No aplica No aplica
10.0 ANEXOS
No aplica.
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1.0 PROPOSITO

1.1 Autorizar la elaboracién de compromisos que permitird proporcionar los recursos necesarios y estar
en posibilidad de atender los requerimientos y necesidades para el debido cumplimiento a los
programas de todas las areas que conforman el Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca
(HRAEO). ‘

2.0 ALCANCE
2.1 A nivel Interno: Aplica a todos los centros de costos del Hospital.

2.2 A nivel externo: No aplica.

3.0POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Recursos Financieros para el ejercicio del gasto publico debera apegarse a lo
establecido en el articulo 45 de la Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, asi
como en lo dispuesto en la Seccion | del Capitulo | Titulo Cuarto de su Reglamento.

3.2 La Subdireccion de Recursos Financieros es la responsable de controlar que los recursos
reservados que no se hayan erogado a los noventa dias naturales posteriores a su programacion,
se transfieran apara actividades prioritarias del HRAEO. .

3.3 El titular de la Subdireccion de Recursos Financieros es el encargado de vigilar el cumplimiento y
apego a la normatividad de éste procedimiento y no podréa realizar pagos que no se encuentren
contemplados en el Programa Operativo Anual vigente, salvo aquellos que cuenten con la debida
autorizacion de la Direccion General del HRAEO.

3.4 La Subdireccion de Recursos Financieros a través del Titular de su area de Control Presupuestal
es el responsable de realizar el presente procedimiento.

3.5 Para la solicitud o correccion de pedidos, asi como la solicitud de adecuaciones el area ejecutora
del gasto debera tener consideracion que: '
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3.5.1

3.6.2

3.5.3

3.5.4

Si el compromiso corresponde a una actividad o programa que no esté autorizado
en el programa anual de trabajo, no seré factible de comprometerse y Unicamente
se podra aplicar remitiendo la autorizacion del Director General y que ademas
cuente con la disponibilidad correspondiente.

Si el compromiso aplica a una partida que no se encuentre programada dentro del
Programa Anual de Trabajo, debera remitir la justificacion indicando y motivando las
causas por la cual se solicita que se aplique esa partida y actividad, no omitiendo el
oficio de solicitud de adecuacioén presupuestal.

Si existe suficiencia presupuestal en una partida que se desea aplicar a una
actividad diferente, debera remitir la justificacion indicando las causas por las cuales
se solicita dicha afectacion.

Si de acuerdo al calendario de pagos no se cuenta con disponibilidad, no se podra
realizar el compromiso y se debe solicitar la adecuacion presupuestal.
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4.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Recursos
Financieros

1 Récibé pédldo U orden ’d‘e se}viéios; o eﬁ‘

Su caso, contratos, convenios de las
areas ejecutoras del gasto y los turna a
Control Presupuestal para que verifique la
suficiencia presupuestal

Oficio

Subdireccién de Recursos
Financieros (Control
Presupuestal)

Recibe y revisa documentacion para la
elaboracion del compromiso presupuestal
y verifica si existe congruencia en fechas
e importes

Subdireccién de Recursos
Financieros (Control
Presupuestal)

Determina cuenta con disponibilidad
presupuestal

¢ Procede?
No: Notifica al solicitante para que
elabore el nuevo pedido y regresa a
actividad 1

TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: Sigue actividad 4

Subdireccion de Recursos
Financieros (Control
Presupuestal)

Elabora y registra en el sistema
informatico el compromiso presupuestal,
estampa sello de afectacién presupuestal,
anota clave correspondiente y turna
documentos a la Subdireccion de
Recursos Financieros

Subdireccion de Recursos
Financieros

Verifica disponibilidad en compromisos,
se coordina con Control Presupuestal
para la liberacién de recursos

Subdireccién de Recursos
Financieros (Control
Presupuestal)

Elabora liberacion de recursos no
erogados Yy registra en el sistema
informatico, imprime pdliza y le envia a la
Subdireccién de Recursos Financieros
para Vo. Bo.

Péliza Diaria de
Egresos

Subdireccién de Recursos
Financieros

Recibe pdliza, la revisa, la firma y la

devuelve a trol presupuestal para su
archivo

FIN DEL/PROCERIMIENTO
574

ya
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A Y
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5.0DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirecciéon de Recursos Financieros

Subdireccion de Recursos Financieros

(Area de Control Presupuestal)

INICIO ’

1.- Recibe pedidos y turna a Control

v

2.- Recibe y revisa la documentacion

v

3.- Verifica disponibilidad presupuestal

Sl
¢{PROCEDE?

A 4

y

5.- Verifica disponibilidad con
compromisos contraidos

4.- Registra el compromiso en el

sistema

Y

Informa al solicitante para
que elabore un nuevo pedido

FIN

6.- Elabora liberacion de recursos,
registra en el sistema, imprime
y pdliza y turna a Subdireccion de

7 - Firma de Vo. Bo. Recursos Financieros para Vo. Bo.

FIN
//\‘
,"’-/, Y, - :
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o.(cuando
aplique)

“Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta |

Especialidad de Oaxaca No aplica
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de
la Secretaria de Salud No aplica
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos No aplica

7.0 REGISTROS

‘4P6Iiz.‘é's“ ‘d“ell Comp 5 afos Area de Control Presupuestal | No Aplica
de la SRF
Pedidos y érdenes de 5 afios Area de Contabilidad de la No Aplica
servicio SRF
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8.0 GLOSARIO

8.1 Adecuacion Presupuestaria: Modificacion que se realiza a las estructuras funcional-programatica,
administrativa y econdémica del Presupuesto de Egresos de la Federacion, o ajuste a los calendarios
financieros y metas del presupuesto autorizado por la H. Camara de Diputados que se realiza a
través del documento denominado “Oficio de afectacion presupuestaria”; se clasifican en internas y
externas. Las internas no requieren autorizaciones por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, y las externas si.

8.2 Centro de Costo: Conjunto de oficinas o funciones agrupadas bajo la responsabilidad de un titular,
facultado para llevar a cabo las actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas
establecidas en los programas de la Institucion.

8.3 DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

8.4 HRAEO: Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.

8.5 Presupuesto Original (Asignacion Original): Estimacion de gasto autorizada por la H. Camara de
Diputados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, como resultado de la iniciativa enviada a
través de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para desarrollar las actividades del Hospital
durante el periodo de un afio, contando a partir del dia primero de enero.

8.6 Presupuesto Modificado Autorizado: La asignacion presupuestaria asignada para cada uno de
los ramos autébnomos, administrativos y generales, asi como para las entidades a una fecha
determinada, que resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias que se
tramiten o informen de conformidad con lo dispuesto por el articulo 92 del Reglamento de la Ley
Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y que se expresan -a nivel de clave
presupuestaria para los ramos, y de flujo de efectivo para las entidades.

8.7 Presupuesto Comprometido: Las provisiones de recursos que constituyen las dependencias y
entidades con cargo al presupuesto aprobado o modificado autorizado y con base al calendario
presupuestal, para atender los compromisos derivados de las reglas de operacién de los programas,
celebracion de contratos o convenios, pedidos o cualquier otra figura que signifiqgue una obligacion o
una posibilidad de realizar una erogacion.

8.8 Presupuesto Disponible: Estimacion del saldo o remanente de recursos susceptibles de ser

utilizados, el cual resulta de restar a una asignacion presupuestaria, las cantidades ejercidas y
‘comprometidas con cargo a dicha asignacion.
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9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica No aplica No aplica
10.0 ANEXOS
No aplica
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1.0 PROPOSITO

1.1 Realizar con oportunidad los pagos por las diferentes vias a los proveedores y prestadores de
servicio del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca con base a la normatividad vigente y
con la finalidad de dar cumplimiento a los compromisos contraidos por la adquisicién de insumos o
prestacion de servicios con cargo a los presupuestos designados y autorizados para este Hospital.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: es aplicable a todas las areas ejecutoras del gasto.

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a los proveedores y prestadores de servicios con los
cuales el hospital tenga contraidos compromisos por la adquisicion de insumos o prestacion de
servicios diversos.

3.0POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Recursos Financieros, para generar cualquier pago, verificara que se cuenta
con la solicitud de pago emitida por los centros de costos y que se anexe, la siguiente
documentacién:

3.1.1 Pedido u Orden de Servicio original debidamente requisitado cuando se trate de la
adquisicion de bienes o servicios.

3.1.2 Manifestacion del Titular del Centro de Costo de haber recibido a entera satisfaccion

el bien o servicio.

3.1.3 Documéntacién comprobatoria para cada caso (CFDI, Notas de Crédito, Notas de
Cargo, etc.) todos los comprobantes deben ser originales y cumplir con los
requisitos fiscales establecidos en al articulo 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la

Federacion, asi mismo deb
tratandose de adquisicion

sllevar la firma del Titular del Centro de Costo y
bienks contener el sello de entrada de almacén.
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3.1.4 Documento que ampare la verificacién de los comprobantes fiscales ante el SAT.

3.1.56 Documentacién justificativa segun cada tipo de gasto.

3.2 La Subdireccidon de recursos Financieros a través del area de Control Presupuestal recibira los

CFDI y demas documentacidon para su revision, afectacion presupuestal y tramite, de lunes a-
viernes de 8:00 a 14:00 horas.

3.3 Toda documentacion comprobatoria del gasto, debe reunir los requisitos fiscales establecidos en
los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion y articulo 37 de su Reglamento, asf
como con los que en su caso sefiale la Resolucion Miscelanea en vigor.

3.4 Es obligacion de la Subdireccién de Recursos Financieros acusar por devolucién en caso de

inconsistencia en los requisitos fiscales y/o administrativos, sefialando en el mismo las causas de
su improcedencia.
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4.0 DESCRIPCI()N DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Recursos .
Financieros 1
(Mesa de control)

Recibe
comprobatoria y justificativa del
gasto de las areas ejecutoras del
gasto del HRAEO ,

documentacion | Factura y

documentacién soporte
de bienes o servicios
recibidos.

Subdireccion de Recursos
Financieros (Mesa de 2
control)

Revisa documentacion. ¢ Procede?

No: Regresa la documentacion al
centro de costo para su correccion.

Si: Turna la documentacion al area
de control presupuestal.

Factura y
documentacion soporte
de bienes o servicios
recibidos.

Subdireccion de Recursos
Financieros (Control 3
presupuestal)

Recibe documentacion y verifica si
existe disponibilidad presupuestal.

Factura y
documentacion soporte
de bienes o servicios
recibidos.

Subdireccién de Recursos
Financieros (Control 4
presupuestal)

¢ Hay disponibilidad presupuestal?
No: Notifica al Subdirector de
Recursos Financieros, se realiza
adecuacion presupuestal otorgando
suficiencia por el monto de la
documentacion y se determina la

Facturay
documentacion soporte
de bienes o servicios

Subdireccion de Recursos
Financieros (Control 5
presupuestal)

fuente de financiamiento. recibidos.
Si: Pone sello de afectacion
presupuestal y avanza a actividad 5

Facturay

Valida y avanza al éstatus pendiente
de pago, por concluir tesoreria.

documentacion soporte
de bienes o servicios
recibidos.

Subdireccién de Recursos
Financieros (Control 6
presupuestal)

Turna la documentacién al
Subdirector de Recursos Financieros
para su revision.

Facturay
documentacién soporte
de bienes o servicios

o~ recibidos.
Subdireccién de 7 Revisa la gfectadion del gasto y firma | Facturay
! CONTROL DE EARSION: \
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Recursos Financieros la pdliza diaria de egresos. documentacién soporte

de bienes o servicios
recibidos.
Facturay

documentacion soporte
de bienes o servicios
recibidos.

Recibe la documentacion y la revisa.

Subdireccion de Recursos
Financieros (Tesoreria)

El pago es por:

Transferencia: Realiza transferencia
y elabora péliza, recaba las firmas y
lo entrega a Contabilidad. Facturay
documentacion soporte
Cuenta por liquidar certificada (CLC): | de bienes o servicios
Realiza conclusion de CLC en el ‘recibidos.

programa respectivo, una vez
concluido imprime caratula de pago y
envia documentacion a Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.0DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Recursos
Financieros

Subdireccion de Recursos
Financieros (Area de Control
Presupuestal)

Subdireccion de
Recursos
Financieros (Area
de Tesoreria)

INICIO

1 Recibe solicitud de pago |

Solicitud

2 4 Procede?

I Regresa solicitud para correccion l

FIN

v

I 3 Verifica disponibilidad presupuestal I

4 ;Hay
disponibilidad
presupuestal?

Sella de afectacion SU;:I,?;K?;‘ de
presupuestal Recursos
. Financieros
FIN \4
Y 9 Recibe documentacién y
. . . revisa
5 Valida y registra el gasto en sistema y

v

7 Revisa documentacion y firma J

v

I 8 Determina forma de pago y envia a Tesoreria I

|

emite poliza diaria de egresos

A

6 Envia documentacion a Subdireccién de
Recursos Financieros

Cheque

10 Determina
forma de pago

v

11 Revisa y autoriza el pago a Tesoreria

v

12 Notifica al Proveedor el Depésito a su
cuenta bancaria

o)

Elabora cheque
recaba firmas y
entrega al
Proveedor

FIN

Captura CLC y enviaa
Subdireccion de
Recursos Financieros
para autorizacion

|

/N
7Y
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

"Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Oaxaca No aplica
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de
la Secretaria de Salud No aplica
Ley Federal de Responsabilidades Adminibstrativas de los Servidores
Publicos No aplica
Cadigo Fiscal de la Federacién No aplica
Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion No aplica
Resolucién Miscelanea vigente No aplica

7.0 REGISTROS

PR e & RRNSelVI. | 'Registro. *

Péliza cheque y documentacién | 5 afios Area de Contabilidad de la | No Aplica

comprobatoria anexa Subdireccion de Recursos
Financieros

Cuenta por liquidar Certificada 5 afios Area de Contabilidad de la | No Aplica
Subdirecciéon de Recursos
Financieros

Péliza Diaria de Egresos 5 afos Area de Contabilidad de la | No Aplica
Subdireccion. de Recursos
Financieros

CONJROL DE EMISION: \
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8.0GLOSARIO

8.1 Centro de Costo: Area que forma parte de la estructura del HRAEO y para el logro de sus
funciones, genera costos por adquisicién de bienes o servicios.

8.2 Cuenta por liquidar Certificada: Es el documento presupuestario mediante el cual se realizan

los pagos y registros de las operaciones presupuestarias con cargo al Presupuesto de Egresos
del HRAEO.

8.3 CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

8.4 Documentaciéon comprobatoria: Documentos que amparan la entrega de un bien o servicio a
cambio de una suma de dinero.

8.5 Documentacion justificativa: Todo documento establecido en la norma y que hace prueba
plena de un gasto efectuado por el HRAEO.

8.6 HRAEO: Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.

8.7 Péliza Diaria de Egresos: Documento mediante el cual se registra presupuestalmente una

operacion de pago, con todos pormenores necesarios para afectar el presupuesto autorizado
del HRAEO.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No Aplica ~ No Aplica No Aplica

10.0 ANEXOS

No aplica.
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1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer la disponibilidad de las Reservas que permitiran proporcionar los recursos necesarios y
estar en posibilidad de atender contingencias, requerimientos y necesidades para dar cumplimiento
a los programas de las diversas areas que conforman el Hospital Regional de Alta Especialidad de
Oaxaca (HRAEO).

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel Interno: Aplica todas las areas ejecutoras del gasto.

2.2 A nivel externo: No Aplica.

3.0POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Recursos Financieros para el ejercicio del gasto plblico debera apegarse a lo
establecido en el articulo 45 de la Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, asi
como en lo dispuesto en la Seccidn | del Capitulo | Titulo Cuarto de su Reglamento.

3.2 La Subdireccién de Recursos Financieros es la responsable de controlar que los recursos
reservados gue no se hayan erogado a los noventa dias naturales posteriores a su programacion,
se transfieran para actividades prioritarias del HRAEO.

3.3 El titular de la Subdireccién de Recursos Financieros es el encargado de vigilar el cumplimiento y
apego a la normatividad de éste procedimiento y no podra realizar pagos que no se encuentren
contemplados en el Programa Operativo Anual vigente, salvo aquellos que cuenten con la debida
autorizacion de la Direccidén General del HRAEO.

3.4 La Subdireccion de Recursos Financieros a través del Titular de su 4rea de Control Presupuestal
es el responsable de realizar el presente procedimiento.

s
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4.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Act. e i Documento
Responsable N° Descripcién de Actividad A Ra%s
Recibe pedido u orden de servicios, o en
Subdireccion de Recursos suU caso, contratos, convenios de las
= —— 1 areas ejecutoras del gasto y los turna a Oficio
Control Presupuestal para que verifique la
suficiencia presupuestal
Subdireccién de Recursos Recibe y revisa documentacién para la
Financieros (Control 5 elaboracién del compromiso presupuestal
Presupuestal) y verifica si cuenta con techo
presupuestal
Determina si las fechas e importes de los
compromisos solicitados son congruentes
¢, Procede?
E;Zﬁé?:gg?ggﬂiifursos 3 No: Notifica al solicitante para que
Presupuestal) elabore el nuevo pedido y regresa a
P actividad 1
TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Pasa a actividad 4
Subdireccidn de Recursos % Se informa la reserva presupuestal al Oficio
Financieros Area solicitante
FIN DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL DEEMISION:
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de Recursos Financieros

Subdlreccmn de Recursos Financieros
(Area de Control Presupuestal)

l INICIO

A

1.- Recibe solicitud para suficiencia y reserva

y turna a Control Presupuestal

2.- Revisa solicitud y verifica disponibilidad

OFICIO

presupuestal

+PROCEDE?

4.- Informa la reserva presupuestal

3.- Elabora reserva y turna a Subdireccion
de Recursos Financieros

Poliza de

reserva
FIN
Notifica al area solicitante —
v
FIN
///\\\/_
CONTRéL\)KEM[sz 8 |
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

) Décre;to Oficial porel qﬁu.e se crea edll‘]"-.Iioépi'télﬂR'égi'oﬁé.l de Alta Espemaildad .
de Oaxaca, publicado en el D.O.F. el 29 de noviembre de 2006 No aplica
Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta :
Especialidad de Oaxaca - No aplica
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud No aplica
Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria No aplica
Reglamento de la Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad N ;
. o aplica
Hacendaria
7.0REGISTROS
"Poliza de Reservas 5 afios Area de Control Presupuestal | No Aplica
Presupuestales de la SRF
Oficios 5 afios Area de Control Presupuestal | No Aplica
de la SRF
{':GNTR?!Lkp‘ E\EMISION: N
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8.0GLOSARIO

8.1 Afectacién Presupuestal: Los compromisos, las administraciones de fondos, los pagos, las
operaciones que signifiquen cargos y abonos a los presupuestos sin que exista una erogacién material
de fondos, asi como las adecuaciones presupuestarias, implicaran afectaciones a los presupuestos
aprobados.

8.2 Adecuaciones Presupuestarias: Modificacion que se realiza a las estructuras funcional-
programatica, administrativa y economica del Presupuesto de Egresos de la Federacion, o ajuste a los
calendarios financieros y metas del presupuesto autorizado por la H. Camara de Diputados que se
realiza a través del documento denominado “Oficio de afectacién presupuestaria™ se clasifican en
internas y externas. Las internas no requieren autorizaciones por parte de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, y las externas sl.

8.3 Control Presupuestario: Se refiere al conjunto de técnicas administrativas para identificar la
disponibilidad presupuestaria en forma previa al compromiso, conocer la reduccién de compromisos y
apoyar la estadistica presupuestaria por cada uno de los rubros que componen el proceso
presupuestario.

8.4 DGPOP: Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto.
8.5 HRAEO: Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.

8.6 Presupuesto Original (Asignacién Original): Estimacion de gasto autorizado por la H. Camara de
Diputados en el Presupuesto de Egresos de la Federacién para desarrollar las actividades del HRAEO,
durante el periodo de un afio a partir del primero de enero.

8.7 Presupuesto Modificado Autorizado: La asignacion presupuestaria asignada para cada uno de los
ramos auténomos, administrativos y generales, asi como para las entidades a una fecha determinada, que
resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias que se tramiten o informen de
conformidad con lo dispuesto por el articulo 92 del Reglamento de la Ley Federal del Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, y que se expresan a nivel de clave presupuestaria para los ramos, y de flujo
de efectivo para las entidades.

8.8 Presupuesto Comprometido: Las provisiones de recursos que constituyen las dependencias y
entidades con cargo al presupuesto aprobado o modificado autorizado y con base al calendario
presupuestal, para atender los compromisos derivados de las reglas de operacién de los programas,
celebracion de contratos o convenios, pedidos o cualquier otra figura que signifique una obligacién o una

posibilidad de realizar una erogacion.
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8.9 Presupuesto Disponible: Estimacion del saldo o remanente de recursos susceptibles de ser utilizados,
el cual resulta de restar a una asignacion presupuestaria, las cantidades ejercldas y comprometidas con
cargo a dicha asignacion.

8.10 Presupuesto Reservado: Son los recursos disponibles que se requieren para garantizar el debido y
oportuno cumplimiento de los compromisos imprevistos o adicionales que se contraigan para la adquisicion
de un bien o servicio

8.11 Proceso presupuestario: Se refiere al proceso que inicia con la asignacion original del presupuesto,
la adecuacidn o adicion, el ejercicio y el compromiso por cada una de las partidas, conceptos y capitulos
que integran la Clasificacion por Objeto del Gasto vigente.

8.12 Unidad Administrativa o Centro de Costo: Conjunto de oficinas o funciones agrupadas bajo la
responsabilidad de un titular, facultado para llevar a cabo las actividades que conduzcan al cumplimiento de
objetivos y metas establecidas en los programas de la Institucion.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

5.dé Revision; [ Fecha ]
No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS

No aplica.
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1.0 Introduccion

Es importante establecer normas y politicas internas que permitan obtener, bajo un
control eficaz, los elementos necesarios para realizar el proceso de cuentas por cuotas
de recuperacion, por los servicios que fueron brindados a pacientes subrogados, a
través de mecanismos legales y mediante notas de cargo para su recuperacion
oportuna y de acuerdo a los plazos establecidos en el convenio suscrito con las
diferentes instituciones y aseguradoras involucradas.

Por lo anterior, esta Subdireccién de Recursos Financieros se ve en la necesidad de
contar con un procedimiento definido que permita obtener, bajo un control eficaz, los
elementos necesarios para realizar el proceso de cobro de cuentas por cuotas de
recuperacion, por los servicios que fueron brindados a pacientes subrogados.

En el presente procedimiento interviene la Direccion General quien envia a la Direccion de
Administracién y Finanzas el tabulador de cuotas de recuperacion autorizado por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, quien a su vez envia a la Subdirecciéon de Tecnologias de |a
Informacion dicho tabulador con la finalidad de que sea incorporado al Sistema Integral de
Informacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca, la Subdireccion de Recursos
Financieros cuenta con el drea de Tesoreria y a través del Apoyo Administrativo del area de
Ingresos, debera supervisar y verificar la documentacién soporte de ingresos, contra los cortes
de caja y finalmente el drea de Contabilidad es la encargada de recibir la documentacion y
verifica que en el médulo de contabilidad del Sistema Integral de Informacién del HRAEO se
reflejen los registros contables correspondientes.

El presente Manual integra el procedimiento operativo que se convierte en herramienta
técnica, juridica y administrativa para el ejercicio de las funciones asignadas a la Direccion de
Administracién y Finanzas, Subdirecciéon de Recursos Financieros, areas de Caja, Tesoreria y
Contabilidad sefialando el objetivo, politica, normas de operacion, descripcion detallada del
procedimiente mismo y un diagrama de flujo en el que se muestran las actividades con las
areas involucradas.

/
El presente manual sera difundido de acuerdo a la normatividad vigente. /

/
Las disposiciones contenidas son de observancia para la Direccion de Administracion 'y
Finanzas, Subdireccién de Recursos Financiero, Subdireccion de Tecnologias de la
Informacion, area de Caja, Tesoreria, Contabilidad y Atencion al Usuario, su correcta apilcamonj
redundara en una adecuada y eficiente operacién de las areas involucradas.
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20 Objetivo del Manual

El presente Manual tiene como objetivo establecer normas y politicas internas que
permitan obtener, bajo un control eficaz, los elementos necesarios para realizar el
proceso de cobro de cuentas por cuotas de recuperacion, por los servicios que fueron
brindados a pacientes subrogados, a través del establecimiento de mecanismos
legales y mediante notas de cargo para su recuperacion oportuna y de acuerdo a los
plazos establecidos en el convenio suscrito con las diferentes instituciones y
aseguradoras involucradas
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3.0 Marco Juridico

31 Leyes
e Ley General de Responsabilidades Administrativas
e Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal
e LeydeIngresos de la Federacion

32 Codigos

e Codigo Civil Federal
e Codigo Fiscal de la Federacion
e Codigo Federal de Procedimientos Civiles

33 Otras Disposiciones

e Manual de Organizaciéon Especifico del Hospital Regional de Alta Especialidad de

Oaxaca

e Guifa Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de

Salud

e Tabuladores de Cuotas de Recuperacién autorizados por la Secretaria de Hacienday

Crédito Publico

e Manual de Usuario del Médulo Ingresos del Sistema Integral de Informacion del

Hosp‘ital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica Gubernamental
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4.0 Procedimiento

41 PROPOSITO

411 Establecer normas y politicas internas que permitan obtener, bajo un control eficaz, los
elementos necesarios para realizar el proceso de cobro de cuentas por cuotas de
recuperacion, por los servicios que fueron brindados a pacientes subrogados, a través del
establecimiento de mecanismos legales y mediante notas de cargo para su recuperacion
oportuna y de acuerdo a los plazos establecidos en el convenio con las diferentes
instituciones y aseguradoras involucradas.

42 ALCANCE

421 A nivel Interno: el procedimiento es aplicable a las dreas Médica y de Trabajo Social, que
controlan los ingresos vy egresos del Hospital; a la Subdireccién de Recursos Financieros a
través del area de Tesoreria que genera Cuentas por Cobrar y al drea de Costos encargada
de elaborar la cuenta y pre-cuenta e informar al paciente y/o su responsable del adeudo por
los servicios prestados; al igual aplica al drea de Asuntos Juridicos que revisa todos los
aspectos legales en los contratos con las Instituciones de Salud y Aseguradoras involucradas
y a la Direccién de Administracion y Finanzas que revisa que los procedimientos con
aseguradoras e Instituciones de Salud se lleve a cabo de acuerdo a la norma vigente.

422 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes y las Instituciones de salud vy
aseguradoras con las que el HRAEO tenga convenios de atencién para gue envien sus
pacientes a gue se les brinde Iz atencion Médica conforme a lo estipulado en el Convenio

respectivo. .
4.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS -

431 Todo paciente subrogado debera estar registrado en el Sistema Integral de Informacién del
HRAEO en el médulo de cuentas por cobrar, segun convenio establecido.

432 Los costos por los servicios otorgados a pacientes subrogados, se aplicardan de acuerdo con
el tabulador vigente, debidamente autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y de acuerdo al convenio con cada entidad subrogada.

433 Sera responsabilidad del Area de Trabajo Social que los usuarios Subrogados en
Hospitalizacion, Cirugia Ambulatoria y Admisién Continua, presente el oficio de canalizacion
o subrogacion autorizado por la entidad subrogada correspondiente, aunado que el personal
de trabajo social, dara informacion al hospital que refiere, de la documentacion que debe
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434

435

4.3.6

4.3.7

438

439

4310

4311

4312

4313

presentar (oficio de canalizacion o subrogacién autorizado por la entidad subrogada) en el
momento que ingrese o se presente el paciente subrogado, en el area de caja.

Sera responsabilidad del Apoyo Administrativo del area de Tesoreria conservar una copia de
los documentos que amparen los cargos y archivarla en los expedientes generales de
Cuentas por Cobrar a subrogados segun corresponda a cada Instituto de Salud o
Aseguradora subrogada.

La cuenta pendiente de cobro de pacientes subrogados se actualizard diariamente por el
area de Costos en el Expediente en los apartados de Estudios Realizados y Procedimientos
Quirurgicos, con la finalidad de efectuar las precuentas y/o cuentas de egresos, para la
integracién de la informacion al Sistema Integral de Informacion, debiendo sellar y rubricar
cada una de los conceptos a integrar para conocer el estatus del paciente subrogado.

Los .egresos de Pacientes Subrogados deberan realizarse previa firma del familiar
responsable del estado de cuentay los recibos de cargo donde se especifique el monto total
del adeudo.

El personal asignado al area de Tesorerfa debera garantizar y preservar la confidencialidad
de los datos e informacién de los pacientes subrogados (Institucién y datos del convenio
como; pagos, domicilio y nivel de clasificacién socioecondmica).

La Subdireccién de Recursos Financieros con base en el reporte emitido por el Sistema
Integral de Informacién del Hospital invariablemente debera realizar el proceso de cobro a
las Instituciones de salud o aseguradoras subrogadas conforme al convenio previamente
firmado.

Sera responsabilidad de Area de Costos revisar e integrar la documentacion para el cobro
oportuno por la totalidad de los servicios brindados a subrogados previo analisis indicado en
el punto 4.3.5.

El drea de Asuntos Juridicos entregara a la Subdireccidon de Recursos Financieros la
documentacion de cada institucion Subrogada a la gue se le presta el servicio y ésta debera
ser integrada en original y copia.

El 4rea de Tesoreria debera emitir y enviar el Comprobante Fiscal Digital por Internet en
archivo plano y en PDF a la Institucion o Aseguradora donde se tenga convenio de acuerdo
a las fechas de vencimiento de cobro, para que éstas a su vez realicen el pago
correspondiente.

La atencion a pacientes subrogados debera estar soportada por un convenio de prestacion
de servicios que establezca las bases y mecanismos de colaboracion entre las partes. (E
HRAEQ vy la entidad subrogada).

La atencién a pacientes de Instituciones de Salud o Aseguradoras que no cuenten con /
convenios de subrogacién, se otorgard invariablemente previa presentacion del oficio de
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canalizacién o subrogacién en la que se garantice el pago por los servicios que se le
brindaran.

4.3.14 La atencion médica-hospitalaria para los pacientes subrogados, debera proporcionarse sélo
si el paciente presenta oficio de canalizacién o subrogacién autorizado por la Institucién de
Salud o Aseguradora con la gue se tenga convenio.

4.315 La cuenta por cobrar se elaborard y se presentara cinco dias habiles después del cierre del
mes y debera reunir los requisitos citados en el Convenio con cada entidad subrogada.
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4 4DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
e Act . e e Documento
Responsable ' DescripciondeActividad ¢ 7 .0 . o
s po e NG M p - Anexo .
Realiza la visita multidisciplinaria
i ; matutina diaria en conjuntao con
Atencion  al  Usuario ; - ; :
: el Area Médica, para determinar | Censo de pacientes.
(Personal de Trabajo 1 . :
, gue pacientes seran dados de alta
Social) ; ;
vy proceder a realizar el registroen
el Censo de Pacientes a egresar.
. . ' ici izacién o w
Atencién  al  Usuario Retion o}ﬂgo de prEliEeT o - Oficio de
subrogacién de la  entidad o R
(Personal de enlace de 2 . Canalizacién o)
. : subrogada, vy archiva en -
trabajo social) : o Subrogacion
expediente clinico.
Ingresa al Sistema Integral de
) Informacién del HRAEO, revisa el
reporte de altas y pre-altas de
pacientes subrogados y revisa
Subdireccion de que todos los estudios de |- Reporte de Cuenta
Recursos Financieros 3 laboratorio, imagenologia vy | del
(Costos) procedimientos quirdrgicos | Paciente
aparezcan en la cuenta del
paciente subrogado, en caso
contrario revisa se carguen por las
areas respectivas.
:Se encuentran registrados todos
los cargos?
No: revisa estado de cuenta del
Subdireccion de paciente para confirmar gue ya
Recursos Financieros 4 aparezcan los cargos subrogados,
(Costos) completa los procedimientos
guirdrgicos y estudios que ya se
hayan realizado
Si: Pasar al punto 5
: s i su
Subdireccion de Informa al paciente y/o Reporte de Cuenta
: ; responsable del saldo total de su
Recursos - Financieros 5 - . del
cuenta, asi como de los conceptos ;
(Costos) . Paciente
gue la integran.
Tratandose de pacientes
subrogados por convenios
Subdireccién de suscritos por este  hospital
Recurscs Financieros 6 (Ejemplo: Convenio Marco para el
(Costos) Intercambio vy Atencion de

Pacientes Graves con COVID-19,
etc), deberd aplicar el Tabulador
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SUBROGADOS
que corresponde al Convenio -
suscrito al efecto.
' _ Se solicita al paciente subrogado
Subdireccién de que firme de conformidad los
Recursos Financieros 7 recibos de los cargos realizados
(Cajeros) en su cuenta (Reporte de Cuenta
de servicios otorgados).
(El paciente subrogado acepta :
liguidar la cuenta?
No: Elabora comprobante de
cobro a 20 dias (crédito) por el
total generado por servicios
médico-hospitalarios  brindados
Subdireccién de para realizar cobro a la institucién
Recursos Financieros 8 de salud y/o aseguradoras | Comprobante de
(Cajeros) subrogadas. Pago (CFDI)
Si: Recibe el pago del adeudo por
los servicios no comprendidos en
el paquete de subrogacion.
Archiva copia en expediente del
paciente subrogado del .
comprobante de pago (CFDI).
Subdireccién de Sella de recibida copia del
Recursos Financieros 9 formato de Canalizacion o
(Cajeros) Subrogacion.
L . Revisa copia sellada del formato
Atencion  al  Usuario l7acid % -7
(Personal de Trabajo| 10 te .C_ana Zeglal, O Su [egacion »
Social) verifica el término del tréamite de !
alta para egreso del paciente.
Archiva en expediente especifico | . _Oiiclo de
o Canalizacion o)
Subdireccidn de de 3 Insfitucion de salud o Subrogacidn
: ; aseguradora con la gue se tenga
Recursocs Financieros . - Reporte de Cuenta
i ) convenio, el formato de
(Apoyo  Administrativo | 11 e 53 del
2 Canalizacion o  Subrogacién, .
del drea de Egresos de N Paciente .
» reporte de cuenta de los servicios
Tesoreria) - Comprobante de ,
prestados y comprobante de b 20 dias (CEDI
cobro a 20 dias (CFDI a crédito). soule e i8S |
a crédito).
Revisa en el convenio las fechas = /l
Subdireccion de de pago y elabora reporte de wk
Recursos Financieros cobros a realizar de maners /
(Apoyo  Administrativo | 12 mensual anotando numero de | Reporte de Cobros
del area de Egresos de folio de Comprobante Fiscal
Tesoreria) Digital, nombre de la Institucién
Subrogada e Importe
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Realiza mensualmente el proceso
de cobro a la Institucién de Salud
o Aseguradora en los plazos
d establecidos en el convenio,
envidndole por oficio los cargos
. z los pacientes subrogados que
Subdireccion de de [os p g V
. . les correspondan anexando el
Recursos Financieros y 13
- reporte de cuenta y los cargos
Tesoreria. - i
firmados por el familiar del
paciente gque se encuentran
autorizados en el paguete de
subrogados, para que realice el
depdsito o) transferencia
respectivo.
Recibe vy revisa oficio, deposita
BT i esei scrit
Instituciéon Subrogada 14 'mpOTt glnforma ke Bal
Subdireccion de Recursos
- Financieros del HRAEO.
Revisa cuenta bancaria
. . verifi Osito '
subdireccion e ificando el dep : y;onfwrma
; ; con personal de las instituciones
Recursos Financieros | 15 e
: el pago de los servicios
(Tesoreria) :
subrogados, registra los
movimientos en sistema
Subdireccion de Tesoreria actualiza la informacidn
Recursos en la cuenta del paciente, en
. : 3 ; Reporte de pagos
Financiercs (Apoyo | 16 relacion a los pagos realizados por ;
g ‘ . : - | realizados
Administrativo del area pacientes subrogados y envia
de Egresos de Tesoreria) reporte al drea de Contabilidad
Subdireccién de ; - :
- . Recibe reporte y verifica registro | Reporte  de  pagos
Reclitsos FIRREIhs I contable de |a informacion realizados
(Contabilidad)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.5 DIACRAMA DE FLUJO
L Subkdireccién de
e : o . : Atencion al
Institucion Subdireccién de Recursos Financieros Weiiaric Tebao Recursos
Subrogada (Area de Tesorerfa) : ! Financieros (Area
Social
de Costos)
INICIO i
1. Realiza la visita
multidisciplinaria
matutina diaria en
conjunto con el Area 3. Ingresa 2
Médica, para sisterna vy revisa
determinar que altas y pre-altas y
pacientes seran revisa que todos
dados de alta y IN los estudios y
proceder a realizar el servicios prestados
registro en el Censo se encuentren
de Pacientes 3 registrados en
Sgresar cierre de cuenta.
Reporte de

2. Recibe oficio de S:E:“at
canalizacion de la || PACEIS:
Institucion
Subrogada.

4. ;Estan
todos los
caraos?

@-L Revisa estado de

cuenta %
completa, en su
defecto regresa a
actividad 4.

5, Informa al
paciente y/o su

respensable el
total de su cuenta.
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Institucion
Subrogada

Subdireccion de Recursos Financieros
(Area de Tesoreria)

Atencion al
Usuario Trabajo
Social

Subdireccién de

Recursos
Financieros (Ar
de Costos)

€a

7. Solicita al paciente gue firme de conformidad los cargos
realizados.

8. (Acepta
pagar?

Elabora comprobante de cobro a
crédito a 20 dias.

Recibe pago, emite CFDI entrega un tano al usuario
yarchiva copia en expediente.

9. Sella de recibida copia del formato de canalizacion
o subrogacion.

.

10. Revisa formato
sellado y verifica el

:

1. Archiva en expediente especifico de Institucion
Subrogada la docurnentacién generada.

Oficio canalizacién o
subrogacién

Reporte de cuenta
CFDI.

término del
tframite de alta
para egresc al
paciente.

6. Tratandose de
pacientes
subrogados por
convenios
temporales
suscritos por este
hospital, debera
aplicar el
Tabulador que
corresponde al
Convenio suscrito
al efecto.
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Subdireccidn

Institucién Subdireccién de Recursos Financieros USAte'."c_'l? i s J. c,ﬂ:_e Recgrsos
Subrogada (Area de Tesorerfa) uario ! rapajo INnancieros
Social (Area de

Contabilidad)

14 L 12. Revisa en convenio fechas de pago y elabora

Snag 3 reporte de cobros de manera mensual,

Institucion

Subrogada

recibe y revisa ¢

oficio y

deposita 13. La Subdireccién de Recursos Financieros realiza

importe mensualmente a la Institucion subrogada el cobro .

pactado. con el proceso correspondiente.

.

15. El area de Tesoreria revisa cuenta bancaria y
verifica dep6sito y registra en sistema.

A

16. Actualiza informacién en relacidn a pagos
realizados por pacientes subrogados emite reporte y
envia a contabilidad.

EES/J

A

17. El area de

Caontabilidad
recibe reporte,
verifica registro

contable y archiva.

FIN
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46 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos = Cédigo (cuando
. e . v aplique)

Manual'de Organizaciéon Especifico del Hospital Regional de Alta Neatsiics

Especialidad de Oaxaca R

Guia Técnica para la elaboraciéon de Manuales de R
Procedimientos de la Secretaria de Salud P

Manual de Usuario del Mddulo Ingresos del Sistema Integral de

Informacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de | No aplica

Oaxaca

Convenio con Institucién o aseguradora subrogada No aplica

Tabulador autorizadoe por la S.H.C.P. No aplica

477 REGISTROS
. Ti.eﬁﬁjb e o Responsable de  Codigode

: Begstics Conservacion Conservarlo - Registro
ESt?dO de: clerta del 5 afios Area de Tesoreria de la SRF | No Aplica
paciente

Reporte de saldos del 2 ‘ : .
pacients 5anos Area de Tesoreria de la SRF | No Aplica

Aviso de pago 5anos Area de Tesoreria de la SRF | No Aplica
REpOME de  Pagos | g s Area de Tesorerfa de la SRF | No Aplica
realizados )
Reporte de egresos 5anos Area de Tesoreria de la SRF | No Aplica ™

4.8 GLOSARIO /

481 Aviso de Pago: Documento que se extiende con los datos de pago del paciente subrogad
para que el Area de Trabajo Social le autorice la salida del Hospital al Paciente subrogado

en caso de haber estado Hospitalizado.

4872 Convenio: Documento signado entreel HRAEOYy la Institucion subrogada, mediante el cual
el Hospital garantiza la atencion a pacientes canalizados por Institucion subrogada bajo

ciertas especificaciones y condiciones de pago.

4.83 Oficio de Canalizacién o Subrogacién: documento gue autoriza la Institucién subrogada |
para brindar atencién a pacientes de acuerdo al convenio establecido con el HRAEO. /

/
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4.8.4 Tabulador de cuotas de recuperacién: Documento oficial gue emite la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, mediante el cual autoriza los importes a cobrar por los servicios
hospitalarios y procedimientos quirdrgicos que proporciona el Hospital

4.9 CAMBIOS DE ESTA VERSION

NuUmero de Fecha de la Actualizacion Descripcion del Cambio
Revisién
31 de mayo de 2023 Aplicacion de la observacidon de |a visita
de mejora del Organo-Internc de
Control.

Desaparicion del Régimen Estatal de
Proteccion Socizal en Salud del Estado
de Oaxaca (REPSSEQ) y cambio de
proceso.

410 ANEXOS -

410.1 Aviso de Pago
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1.0 Introduccion

Es importante coordinar la captacion, registro y control de los ingresos que provienen de las
cuotas de recuperacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca, mediante el
cobro de las cuotas establecidas en el tabulador autorizado por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico a los usuarios y pacientes que acuden al hospital para recibir servicios médicos
hospitalarios, para ello es importante implementar el presente Manual de Procedimientos.

En el presente procedimiento interviene la Direccién General quien envia a la Direccion de
Administracién y Finanzas el tabulador autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
PUblico, quien a su vez envia a la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion dicho
tabulador con la finalidad de que sea incorporado al Sistema Integral de Informacion del
Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca e instruye a la Subdireccion de Recursos
Financieros para que aplique el tabulador de cuotas de recuperacién autorizado por la
Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico.

La Subdireccién de Recursos Financieros cuenta con el drea de Tesoreria quien es la encargada
de registrar la captacién de las cuotas, el rea de Caja realiza el cobro a pacientes de consulta
externa; por otra parte, el area de Atencién al Usuario programa citas a los pacientes en el
sisterna electrénico, y para finalizar el Area Médica atiende las citas pagadas.

El presente Manual integra el procedimiento operativo que se convierte en herramienta
técnica, juridica y administrativa para el ejercicio de las funciones asignadas a la Direccion de
Administracién y Finanzas, Subdireccién de Recursos Financieros, areas de Caja y Tesoreria,
sefialando el objetivo, politica, normas de operacién, descripcion detallada del procedimiento
mismoy un diagrama de flujo en el que se muestran las actividades con las areas involucradas.

/
/

El presente manual serd difundido de acuerdo a la normatividad vigente.

Las disposiciones contenidas son de observancia para la Direccion de Administracion vi
Finanzas, Subdireccion de Recursos Financiero, Subdireccion de Tecnologias de Ia
Informacion, drea de Caja y Tesoreria, su correcta aplicacién redundarad en una adecuada vy,
eficiente operacion de las areas involucradas.
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20 Objetivo del Manual

El presente Manual tiene como objetivo establecer los procedimientos para la captacion,
registroy control de los ingresos provenientes de cuotas de recuperacion del Hospital Regional
de Alta Especialidad de Oaxaca, mediante el cobro de las cuotas establecidas en el tabulador
autorizado por la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico a los usuarios Yy pacientes que
acuden al hospital para recibir servicios médicos hospitalarios.
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3.0 Marco Juridico

3.1 Leyes

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley de Ingresos de la Federacion

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

3.2 Coddigos

¢ Cddigo Civil Federal
e Codigo Fiscal de la Federacion
e Codigo Federal de Procedimientos Civiles

3.3 Otras Disposiciones / '
/
e Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Oaxaca
e Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Secretarfa de
Salud

e Tabuladores de Cuotas de Recuperacion autorizados por la Secretaria de Hacienda Y
Crédito Publico 4
e Manual de Usuario del Médulo Ingresos del Sistema Integral de Informacion del
Hosplta\ Regional de Alta Especialidad de Oaxaca
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4.0 Procedimiento
41 PROPOSITO .

4.1.1 Coordinar la captacion, registro y control de los ingresos provenientes de cuotas de
recuperacion, del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca, mediante el cobro de
las cuotas establecidas en el tabulador autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico a los usuarios y pacientes que acuden al hospital para recibir servicios médicos
hospitalarios.

42 ALCANCE

421 A nivel interno: Aplica a la Subdireccién de Recursos Financieros a través del drea de
Tesoreria quien registra la captacion de las cuotas, en Caja se realiza el cobro a pacientes
hospitalizados; al drea de Costos encargada de elaborar la cuenta y pre-cuenta e informar
al paciente y/o su responsable del adeudo por los servicios prestadoes; asimismo, aplica al
Area de Atencién al Usuario area encargada de brindar atencidon a los pacientes
hospitalizados e instruir cuando el paciente tiene el alta firmada por el médico a gue pase
a revisar su adeudo en costos y Tesoreria y coordina que los pacientes hospitalizados
después de gue el médico genere su alta, egresen en tiempo y forma una vez cubierto
todos los cargos por los servicios médico hospitalarios brindados.

422 Anivel Interno: Es aplicable a la Subdirecciéon de Recursos Financieros a través del area de
Tesoreria registra la captacién de las cuotas, en Caja se realiza el cobro a pacientes de
consulta externa; Atencién al Usuario programa citas a los pacientes en el sistema
electrénico, y el Area Médica atiende |as citas ya pagadas.

4.2.3 A nivel externo: No aplica. A

4.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

431 La Direccion General envia a la Direccidon de Administracion vy Finanzas el tabulador
autorizado por la SHCP, con la finalidad de que sea incorporado al Sistema Integral de
Informacion del HRAEQ y para que lo difunda en las dreas que utilizan dicha informacion.

area de Tecnologias de la Informacién en donde personal del proveedor del Sistema

4.32 La Direccion de Administracion y Finanzas envia el tabulador de cuotas de recuperacién al /
Integral de Informacién del HRAEQ, se encarga de insertar en el mismo el Tabulador de |
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Cuotas e instruye a la Subdireccién de Recursos Financieros, que se apligue el tabulador de
cuotas de recuperacion autorizado por la SHCP.

433 Los ingresos que se capten por concepto de cuotas de recuperacion y otros ingresos,
deberédn estar autorizados por la SHCP.

434 La propuesta del tabulador por concepto de cambios, incremento y/o decremento en
precios sera enviada por la Direccion de Planeacion para autorizacién ante la SHCP, una vez
autorizado por la H. Junta del Organc de Gobierno de este HRAEO.

435 Todo ingreso captado por concepto de cuotas de recuperacion y otros ingresos debera
estar sustentado por el Recibo de Ingresos carrespondiente, el cual llevard un ndmero
consecutivo, sello de pago, nombre y firma del cajero.

436 Elencargado del érea de Tesoreria a través del Apoyo Administrativo del area de Ingresos,
debera supervisar y verificar la documentacién soporte de ingresos, contra los cortes de
caja.

437 El Apoyo Administrativo del drea de Ingresos debera informar diariamente al encargado
del drea de Tesorerfa y al Subdirector de Recursos Financieros, los ingresos captados por
concepto de cuoctas de recuperacicn e ingresos diversos.

438 Sera responsabilidad del Cajero en turno al final de su jornada entregar al Apoyo
Administrativo del area de Ingresos la documentacién generada en el sistema por los
importes captados.

439 La‘operac'\én del sistema de cobro a usuarios y/o pacientes, es responsabilidad de los
cajeros, apoyados en el mdédulo de Ingresos del Sistema Integral de Informacion del
HRAEQ, mediante la realizacién de apertura de caja, facturacion directa, conciliacion, corte
y cierre de caja, por cada turno de trabajo, asl como adjuntar las notas de crédito por
devolucion.

4310 El éncargado del drea de Tesoreria a través del Apoyo Administrativo del drea de Ingresos, /
deberd supervisar y verificar en forma diaria en todos los turnos de cajeros la
documentacién soporte de ingresos, contra los cortes de caja y la recepcion de efectivo
para su depdsito en los bancos.

4311 El Apoyo Administrativo del drea de Ingresos debera reportar cualquier faltante o anomalia
detectada en el corte diaric y solicitard reintegro inmediato al cajero a través del jefe
inmediato.
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4.3.12 Para operar el sisterna electrénico, los cajeros deberan utilizar como herramienta principal
el “Manual de Usuario del Médulo Ingresos del Sistema Integral de Informacién del
HRAEQ", proporcionado por el Proveedor del mismo.

4.313 En caso de que el importe y cita médica o servicio plasmados en el carnet u orden de
servicio del usuario y /o paciente no concuerde con lo que aparece en el Médulo Ingresos
del Sistema Integral de Informacién del HRAEO, el cajero deberd dar las indicaciones para
gue el paciente regrese al Area de Atencidn al Usuario para gue realicen la modificacion
respectiva.

4.3.14 Los cajeros Unicamente recibirdn el cobro de las cuotas de recuperacién en: efectivo, ta rieta
de débito y/o crédito, depdsito bancario o cheque certificado tal y como lo marca el Médulo
Ingresos del Sistema Integral de Informacién del HRAEO.

4.3.15 El cajero previo cotejo con el Carnet de Citas Vigente deberd procesar el pago e imprimir el
recibo hasta el momento en que reciba efectivamente el dinero o documento y haya
verificado en el Sistema Integral de Informacion del HRAEO y con el Carnet de Citas Vigente
su nivel socioecondmico.

4.3.16 Es responsabilidad del cajero revisar que el fondo fijo asignado a su caja esté completo al
inicio de cada turno, previa firma del recibo correspondiente.

4317 El personal de caja deberd garantizar y preservar la confidencialidad de los datos e
informacion de los usuarios y/o pacientes (cita médica, nivel socioeconémico, importes a
pagar, medico que le atender3, etc)

4.318 El cajero firmara el formato de corte de caja al final de su turno con el que comprobara la
entrega realizada. 2

4.3.19 El Apoyo Administrativo del drea de Ingresos sera el responsable de verificar al inicio de
turno del cajero que cuente con el material necesario para el desempefio de sus actividaded
(hojas, fondo fijo, sellos, bolsas para envio, formularios para pagarés, recibos de reintegro de
viaticos, etc.).

4320 Cuando el Cajero reciba otros ingresos, por conceptos distintos a las cuotas de

recuperacion, como por ejemplo reintegro de vidticos, estos pueden ser en efectivo o
depdsito bancario, a favor del Hospital Regional de Alta Especialidad.
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4.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
| ' Act | S .. | Docurnento
Responsable | Descripcion de Actividad R ‘
> e Anexo
Envia en electrénico al area de
Tecnologias de la Informacién el
tabulador de cuotas de
- recuperacion parasuinsercion en
Direccion de el Sistema Integral de | Tabulador de cuotas
Administracién y 1 Informacién del HRAEO e | de
Finanzas instruye a la Subdireccion de | Recuperacion
Recursos Financieros, gue se
apligue el tabulador de cuctas de
recuperacion autorizado por la
- SHCP.
Envia al area de Tesoreria de
. . manera electronica y fisica el | Tabulador de cuotas
Subdireccion de
) . 2 Tabulador de Cuotas de | de
Recursos Financieros - ; .,
Recuperacion autorizado vy | Recuperacion
actualizado.
Subdireccion de . . Tabulador de cuotas
i . v Recibe en archivo el tabulador
osdinns Skl g vigente y notifica a los cajeros ga
(Tesoreria) 9 Y | ' Recuperacion
N i Ingresa al sistema eiectromcqy
. ' captura su clave de usuario,
Recursos Financieros 4 - . .
- contrasena, elige la opcidén de
(Cajeros) 7 .
apertura sesion de caja.
Recibe carnet del usuario y/o
. . ' ogramado para cita
Subdireccion de RRCIEiS Rhay > Y
) . procede a buscar los datos en el

Recursos Financieros 5 : . - Carnet
; sisterma electronicg,

(Cajeros) : 5 <

seleccionando la opcidn segun
corresponda.
Revisa que la informacion
plasmada en el carnet y/o
subidirateian des solnotu,d de ’se_rvrmo;, generada e
: : por el Area Médica coincida conlo

Recursos Financieros o : - Carnet

(Cajeros) capturado en el Sistema Integral
J de Informaciéon del HRAEO

(Fecha, Nivel sociocecondmico y /
estudios).
. - j orrectos iy

Subdirecctéon de {BOITEHER o8 Bt

E:eac.zzg)s Fingmeleros 4 No: Indica al paciente que pase al
J Area de Atencion al Usuario para
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Responsable

Act.
Ne

Descripcion de Actividad

Documento
Anexo

modificacion en el sistema vy
poder emitir correctamente el
recibo.

Si: Realiza el cobro e imprime el
recibo  Unico de ingresos
conforme al procedimiento en el
Sistema Integral de Informacién
del HRAEO en original, plasma
sello de pagado y firma, entrega
recibo al paciente.

de
Financieros

Subdireccién
Recursos
(Cajeros)

En los casos en los que el médico
de guardia emite boleta de
cancelacién por servicios no
otorgados, procede, el reembolso
del pago a peticién del usuario o
paciente cuandoc se realice el
mismo dia del pago. Cuando la
solicitud se presente en dia
distinto al de pago se indicara al
paciente que el reembolso se
realizaré en el drea de Tesoreria
los difas habiles autorizados
mediante la emisién de cheque
nominativo.

de
Financieros

Subdireccion
Recursos
(Cajeros)

Elabora nota de crédito en el
Sistema Integral de Informacion
del HRAEQ y realiza la devolucién
del efectivo.

Nota de Crédito

de
Financieros

Subdireccién
Recursos
(Cajeros)

10

Realiza conciliacion al final del
turno conforme al procedimiento
respectivoy revisa que la cantidad
gue aparece coincida con lo que
tiene en efectivo y con los
documentos e imprime.

Conciliacion de
Caja

de
Financieros

Subdireccion
Recursos
(Cajeros)

1l

Elabora corte y cierre de cajaen el
Sistema Integral de Informacion
del HRAEC con la informacién
previamente validada

Corte de Caja

de
Financieros

Subdireccion
Recursos
(Cajeros)

12

Prepara documentos:
Conciliacion y Corte de Caja,
comprobante de pagos de tarjeta
de crédito y débito para que, al
finalizar el turno, se entrega al

- Comprobante de
cancelacion

- Conciliacién de C3aja
- Comprobantes de
pagos con tarjetas
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Responsable Aﬁf Descripcién de Actividad | __’Dogumx @n_to
Cajero que recibe turno y se firma | de crédito y/o débito
entregadoy recibido.

Prepara el dinero en efectivo
cobrado en el turno con el
Subdireccién de embalaje autorizado y lo deposita
Recursos Financieros | 13 en la caja fuerte con tombola para
(Cajeros) resguardo hasta su entrega a la
empresa de traslado de valores.
Recibe del personal de las cajas al
iniciar el dia, la documentacion
Subdireccion de generada en cada turno: | - Conciliacion y Corte
Recursos Financieros Conciliacion y Corte de caja, | de Caja
(Apoyo  Administrativo | 14 | comprobante de pagos de tarjeta | - Comprobantes de
del drea de Ingresos de de crédito y débito, pagarés | pagos con tarjetas
Tesoreria) generados, recibos de | de crédito y/o débito
reembolsos de viaticos, etc, firma
de recibido.
. Es correcta la informacion?
No. Detecta si hay diferencias, en
. caso de que exista un faltante se
solicita al cajero entregar en ese
momento el total del corte, vy
Subdireccién de cuando existe un sobrante, lo
Recursos Financieros ingresza a la cuenta de recursos
(Apoyo  Administrativo | 15 propios, como ingresos diversos
del drea de Ingresos de
Tesoreria) - Si: Consulta en el Sistema Integral
de Informacion del HRAEO vy
avanza el movimiento a depdsitos
segun corresponda al tipc de
movimiento: efectivo, tarjeta de
crédito o débito, transferencia o
reintegro de viaticos.
Subdireccion de +
Recursos Financieros Informa diariamente al area de
(Apoyo  Administrativo | 16 | Tesoreria, el total de ingresos
del drea de Ingresos de recaudados por la caja.
Tesoreria)
N —— e Enviaj en los dias aLjForizados por
: ; medio de la compafifa de traslado
Recursos _  Financieros | 17 :
iy . de valores, el efectivo
(Apoyo  Administrativo

resguardado en la caja fuerte con




correspondientes vy archiva

reportes para su control.

de crédito y/o débito,

transferencias

reintegro de viaticos
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Act. e il Documento
Responsable Descripcidén de Actividad :
P N° B Anexo
del drea de Ingresos de témbola recibido de las cajas en
Tesoreria) los diferentes turnos, para que sea
depositado a la cuenta bancaria
de Recursos Propios.
Envia diariamente al &rea de -Compr.(zbante L2
Contabilidad para su control Sonsti
Subdireccién de . para = Y| - Conciliacién y corte
; ; registro, las conciliacionasy cortes :
Recursos Financieros . : de Caja
z de caja, devoluciones,
(Tesorerfa. - Apoyo | 18 - Comprobantes de
- . . comprobante de pagos con g
Administrativo del &area : i o pagos con tarjetas
tarjeta de crédito y débito, o =
e ingresss) transferencias o reintegro de de credita y/o debite,
o g transferencias o
viaticos. - . -
reintegro’de viaticos
- Comprobante de
Recibe documentacién y verifica | devolucién
Subdi - g gue en el médulo de contabilidad | - Conciliacién y corte
Qu Heceien € del Sistema Integral de | de Caja
Fiicaunréizsros threa  de 19 Informacién del HRAEO que se | - Comprobantes de
s eflej los registros contables | pagos con tarjetas
Contabilidad) Ll ol o pag ,

o]

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién
de Recursos
Financieros

Subdireccion de
Recursos
Financieros (Area
de Contabilidad)

Subdireccién de Recursos Financieros (Area

de Tesoreria)

' INICIO I

v

1. La DAF envia en
electronico al area de

Tecnologias de la
Informacién el takulador
de cuotas de

recuperacion para su
insercién en el Sistema
Integral de Informacién
del HRAEQ e instruye a la
Subdireccion de
Recursos Financieros,
que se apligue el
tabulador de cuotas de
recuperacion autorizado
por la SHCP. o

v

2. Envia al érea de
Tesorerfa de manera
electrénica y fisica el
Tabulador de Cuotas de
Recuperacion autorizado
y actualizado.

Tabulador |

v

3. Recibe en archivo tabulador vigente notifica a todas |as cajas

Tabulador

v

4. Ingresan al sistermna electrénico, capturan clave, contrasefia y

aperturan sesion de caja

5. Recibe carnet de usuario y busca datos en el sistema electronico

v

6. Revisa y concilia informacién de carnet y la que aparece en sistema

Carnet

—

¥

7 iSon
correctos los
datos?

Envia al paciente a Atencién al Usuario y regresa a

actividad 5

Realiza cobro e imprime Recibo de Ingresos

]

!

o
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Subdireccién
de Recursos
Financieros

Subdireccién de
Recursos
Financieros (Area
de Contabilidad)

Subdireccién de Recursos Financieros (Area
de Tesoreria)
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U
8. Procede el reembolso a peticion del usuario, cuando médico
emite boleta de cancelacién por servicios no otorgados

b

9. Elabora Nota de Crédito v realiza la devolucién de efectivo

Nota de Crédito l
_‘—_'__.__.——_"'_

10. Realiza conciliacion de caja y la imprime

Conciliacion

—_— v

1. Elabora Corte y Cierre de Caja con informacién validada

Corte de Caja

12. Prepara documentos para entrega a Cajero entrante por cambio
de turno

Recibos ingreso

Comprobantes pago

Cancelacione

v

13. Prepara efectivo cobrado con embalagje autorizado, deposita en
caja fuerte para resguardo hasta su entrega a la empresa de traslado
de valores N

.

14. Recibe del personal de las cajas al iniciar el dia, la documentacion
generada en cada turno
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Subdireccién
de Recursos
Financieros

Subdireccién de
Recursos
Financieros (Area
de Contabilidad)

Subdireccién de Recursos Financieros (Area
de Tesoreria)

—

19. Recibe
documentacion
verifica registros en el
sistema y archiva

Recibos ingreso

Comprobames/@c__J
Cancelaciﬁ/J

Conciliacion

5. ;Son correctos
los datos?

Detecta diferencias en caso de faltantes solicita al cajero
entrega inmediata de |a diferencia, en caso de sobrantes realiza
deposito en cuenta de recursos propios como ingresos diverses

Consulta el sistema y avanza el
corresponda

movimiento segun

Y

16. Informa diariamente a Titular de Tesorerig, el total de ingresos

recaudados por caja

17. En dias autorizados envia efectivo al Banco por traslado de valores

Y

18. Envia diariamente al drea de Contabilidad la documentacion

generada
Recibos ingreso

Comprobantes pago

Cancelaciones J

Conciliacion

FIN
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4.6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos _ Cédigo (cuando
apligue)
Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta ;
Especialidad de Qaxaca No aplica
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de :
Procedimientos de la Secretaria de Salud Neaplica
Ley Federal de responsabilidades Administrativas de los LY
Servidores PUblicos Neaplica
Cédigo Fiscal de la Federacion No aplica
Reglamento Interior de |la Secretaria de Salud No aplica
Manual de Usuario del Médulo Ingresos del Sistema Integral de .
Informacién del HRAEO Nei apliea
Tabulador autorizado por la S.H.C.P. No aplica
4.7 REGISTROS
e Tiempo c!t? Responsable de Cédigo de
Conservacidn Conservarlo Registro
Recibo de Ingresos 5 afios Area de Contabilidad de la | No Aplica
SRF -
Manual de Usuario del | 5afos Area de Tesorerfa de la SRF | No Aplica
Mdodulo Ingresos
Recibo por asignacién | 5 afios Area de Tesoreria de la SRF | No Aplica
de Fondo fijo al cajero
Reporte de informacidn | 5 afios Area de Tesoreria de la SRF | No Aplica
de ingresos
Conciliacién de caja 5afios Area de Contabilidad de la | N6 Aplica
SRF
4.8 GLOSARIO

4.8.1 Conciliacién: Documento que emite el sistema integral de cobro de cuotas de
recuperacion, donde se detallan los importes totales cobrados por. cada servicio
hospitalario brindado.

4.82 Corte de caja: Procedimiento que se realiza para verificar que la suma de dinero recibido,
es igual a la suma de los recibos Unicos de ingresos emitidos por el turno.

483 Ficha de depésito: Documento que proporciona el banco, para anotar el importe del
dinero en efectivo que se le envia.

4.8.4 Fondo Fijo asignado: Total de dinero en efectivo que reciben los cajeros al iniciar el turno
Y que se registra en el sistema integral del médulo de caja y facturacién. %
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4.85

486

487

488

489

Formato de recibo de efectivo: Documento en el que se detalla el importe total recaudado
por el cajero al final del turno y se respalda lo entregado.

Recibo de Ingresos: Documento gue emiten los cajeros por el importe cobrado a los
usuarios por los servicios hospitalarios recibidos.

Sancién: Acto formal establecido en un contrato/convenio como medida que se establece
para presionar al cumplimiento de obligaciones y responsabilidades.

Tabulador de cuotas de recuperaciéon: Documento oficial que emite la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, mediante el cual autoriza los importes a cobrar por los
servicios hospitalarios y procedimientos quirirgicos que proporciona el Hospital.

Verificar: Revisar que los documentos generados en el sistema contengan el mismo
importe del ingreso de dinero en efectivo y documentos.

4.9 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Aplicacion de la observacion de la visita
de mejora del Organo Interno de
Control.

31 de mayo de 2023

4]0 ANEXOS
£10.1 Formato de recibo por asignacién de fondo fijo al cajero.
4102  Instructivo de llenado del Recibo de asignacion de fondo.
4103 Recibo de ingresos emitido por el sistema electrénico.
4104 Conciliacién de caja se emite por medio del sistema electrénico.
4105 Consolidado de conciliaciones emitido por el sistema electrénico. \
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1.0 Introducciéon

La Subdireccion de Recursos Financieros dependiente de la Direccién de Administracion y
Finanzas, es la responsable de la planeacién y organizacion del desarrollo de las actividades
que conllevan al cobro de cuotas de recuperacion por servicios médico hospitalarios brindados,
por ello, implementa el presente Manual de Procedimiento el cual permitird establecer los
procedimientos para la captacion, registro y control de los ingresos provenientes de cuotas de
recuperacion.

Para tal efecto, la Subdireccién de Recursos Financieros cuenta con el area de Costos
encargada de elaborar la pre-cuenta y/o cuenta, para que informe al paciente y su responsable
del adeudo por los servicios prestados, el drea de Caja se encarga del cobro a pacientes
hospitalizados y el drea de Tesoreria es |la encargada de realizar el registro de |a captacion de
las cuotas.

Asimismo, interviene en el presente procedimiento el darea de Atencién al Usuario quien es la
encargada de brindar atencion a los pacientes hospitalizados, al contar con el alta firmada por
el médico, dicha area instruye al paciente y su responsable a que pase a revisar su adeudo en
Costosy a realizar el pago en ventanilla de caja del area de Tesoreria, posteriormente coordina
gue los pacientes hospitalizados después de que el médico genere su alta, egresen en tiempo
y forma una vez cubierto todos los cargos por los servicios médico hospitalarios brindados.

El presente Manual integra el procedimiento operativo que se convierte en herramienta
técnica, juridica y administrativa para el ejercicio de las funciones asignadas a la Subdireccion
de Recursos Financieros, area de Costos, Caja, Tesoreria y Atencién al Usuario, sefialando el
objetivo, politica, normas de operacion, descripcién detallada del procedimiento mismo y un
diagrama de flujo en el que se muestran las actividades con las &reas involucradas.

El presente manual sera difundido de acuerdo a la normatividad vigente.
Las disposiciones contenidas son de observancia para las dreas de Costos, Caja, Tesoreria y

Atencién al Usuario, su correcta aplicacion redundard en una adecuada y eficiente operacion
de las areas involucradas.
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20 Objetivo del Manual

El presente Manual tiene como objetivo promover la determinacion y aplicacion de normasy
politicas internas que permitan realizar, bajo un control eficaz, el proceso de cobro de cuotas
de recuperacion de pacientes hospitalizados, a través del establecimiento de mecanismos
legales para que los saldos pendientes puedan ser recuperados oportunamente, asi como para
contar con los elementos necesarios que faciliten la elaboracién de cuentas por cobrar y su
recuperacion.

Permitir que los pacientes hospitalizados egresen en tiempo y forma una vez cubierto todos
los cargos por los servicios médico hospitalarios brindados.




SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS T Rev. 02

AREA DE TESORERIA
PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE CUOTAS
DE RECUPERACION DE PACIENTES
HOSPITALIZADOS

Hoja 6de 14

3.0 Marco Juridico

31 Leyes

32

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal

Ley de Ingresos de la Federacion

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

Codigos

Codigo Civil Federal
Codigo Fiscal de la Federacion
Codigo Federal de Procedimientos Civiles /

Otras Disposiciones b-

Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Oaxaca

Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de |la Secretaria de
Salud

Tabuladores de Cuotas de Recuperacién autorizados por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico

Manual de Usuario del Médulo Ingresos del Sistema Integral de Informacion del!
Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca ]l
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS a0

40 Procedimiento

4.1 PROPOSITO i

411

Promover |la determinacidn y aplicacion. de normas y politicas internas que permitan
realizar, bajo un control eficaz, el proceso de cobro de cuotas de recuperacion de pacientes
hospitalizados, a través del establecimiento de mecanismos legales para gue los saldos
pendientes puedan ser recuperados oportunamente, asi como para contar con los
elementos necesarios que faciliten la elaboracién de cuentas por cobrary su recuperacion.

42 ALCANCE

421

422

43 PO

431

432

A nivel interno: Aplica a la Subdireccién de Recursos Financieros a través del area de
Tesoreria quien registra la captacion de las cuotas, en Caja se realiza el*cobro a pacientes
hospitalizados; al &rea de Costos encargada de elaborar la cuenta y pre-cuenta e informar
al paciente y/o su responsable del adeudo por los servicios prestados; asimismo, aplica al
Area de Atencion al Usuario area encargada de brindar atencion a los pacientes
hospitalizados e instruir cuando el paciente tiene el alta firmada por el médico a que pase
a revisar su adeudo en costos y Tesoreria y coordina gue los pacientes hospitalizados
después de que el médico genere su alta, egresen en tiempo y forma una vez cubierto
todos los cargos por los servicios médico hospitalarios brindados. .

A nivel externo: Es aplicable a los pacientes que reciben atencién médica hospitalariay
sus familiares, realizan los tramites administrativos respectivos y son responsables de los /)
pagos de la cuenta del paciente.

LITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS -

Es responsabilidad de la Subdireccién de Recurscs Financieros la p%aneaciér)yy
organizacién del desarrollo de las actividades del drea de Costos en la elaboracion de las
cuentas del paciente y atencién a los familiares del mismo en relacion al pago que genere
la atencion médica prestada.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Financieros autorizar las |
modificaciones en los documentos utilizados por el drea de Costos en la elaboracion de
las cuentas del paciente y atencién a los familiares del mismo en relacién al pago que
genere la atencién médica prestada.
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433

434

435

436

437

4.3.8

439

Es responsabilidad de la Subdirecciéon de Recursos Financieros supervisar en forma
mensual los importes generados en Tesorerfa para determinar alternativas viables que
permita la recuperacién de adeudos en forma real y en el tiempo de egreso del paciente.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Financieros supervisar que los
procedimientos en el drea de Tesoreria se lleven a cabo conforme a las Politicas W%

Normatividad emitidas.

Es responsabilidad del area de atencién al usuario que todo paciente hospitalizado se
encuentre registrado en el Sistema Integral de Informacién.

Los costos por los servicios otorgados a pacientes hospitalizados, se aplicardn de acuerdo

con el tabulador vigente, debidamente autorizado por la Secretaria de Hacienday Crédito

Publico.

La cuenta pendiente de cobro de pacientes se actualizara diariamente por el drea de/

Costos en base al Expediente en los apartados de Estudios Realizados y Procedimientos
Quirdrgicos, con la finalidad de efectuar las precuentas y/o cuentas de egresos, para la
integracion de la informacion al Sistema Integral de Informacién, debiendo sellar Y%
rubricar cada una de los conceptos a integrar para conocer el estatus del paciente.

El personal asignado al &rea de Tesoreria debera preservar la confidencialidad de los datos
e informacidn de los pacientes (pagos, domicilio y nivel de clasificacion socioeconémica)
no comentando con nadie dicha informaciaén.

El personal del area de Costos es responsable de informar diariamente a los familiares de
los pacientes que lo soliciten el adeudo por servicios médicos-hospitalarios recibidos
mediante la elaboracién de Precuentas.

/
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4.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

At Documento

Responsable ipcié ivi
p N Descripcion de Actividad Ry

Recibe por parte de la Direccién
de Administracion y Finanzas el
Tabulador de  Cuotas de
Recuperacién  actualizado vy 3
Subdireccién de autorizado, dicha Direccidén es la | Tabulador
Recurseos Financieros encargada de solicitar al area de
Tecnologias de la Informacion
que realice el alta del Tabulador
de Cuotas de Recuperacién en el
Sistema Intelisis.

Turna el Tabulador al area de -
Costos para su correcta
aplicacioén, vigila y supervisa las
actividades de dicha Zrea
encargada de elaborar las
2 cuentas del paciente y dar
atencion a los familiares del
mismo en relacién al pago gue -
genere la atencidn médica
prestada, servicios y estudios

Subdireccidén de
Recursos Financieros

realizados
Subdireccion de
Recursos Financieros B Recibe Tabulador
(Costos)
Ingresa al Sistema Integral de
Informaciéon del HRAEQ, revisa el
reporte de altas y pre-altas de
pacientes, a continuacién, del
Sistema LzbCore obtiene los
estudios de laboratorio; del
Sisterna PACS/RIS obtiene los
estudios de imagenologia, vy en el .
Subdireccidén de Sistema Intelisis obtiene los
Recursos Financieros 4 procedimientos quirdrgicos.
(Costos) Lo anterior, con la finalidad de

verificar que aparezcan en la
cuenta del paciente todos los
procedimientos
correspondientes, asimismo,
realiza el cotejo de la informacion
registrada en la cuenta del
paciente con el expediente
Clinico Fisico.
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o - S ol AR R ... Decumento
Responsable | .. | Descripcién de Actividad e
N Pasar al punto 5
Se genera e imprime del Sistema
sibdirseian da Intelisis la cuenta del paciente
) . hospitalizadc para informar al
Recursos Financieros 5 I
familiar y/o responsable del
(Costos) . .
mismo el importe que debe
liquidar.
Siberanciin ois Enviz al famlhar y/o responsable
Recursos Financieros 6 Bel, paieriel g g pEse @
ventanilla de caja a liquidar su
(Costos)
cuenta.
Termina la carga de informacion
. . de la cuenta del paciente en el Sl
Subdlrecoc_m de_ por los servicios otorgados,
Recursos Financieros 7 ; ; S Reporte de cuenta
(Castos) misma gue se remite via Sistema
al drea de Tesoreria para su
conocimiento y cobro.
Recibe por parte del familiar y/o
responsable del paciente el
Subdirector de Reporte de Cuenta —
Recursos Financieros 8 proporcionada por el area de 7
(Cajeros) - Costos, menciona al familiar y/o ;
responsable del paciente el ‘
importe a pagar. /
¢Liquida la cuenta?
T T No: Recibe ?' ‘ forma‘go de
. ‘ Desgaste Econdmico del area de
Recursos Financieros 2 i ] )
: Trabajo Social y se remite al
(Cajeros) ol
Procedimiento para la
Elaboracion de Pagarés.
SI: Recibe el pago
Subdireccion de Entrega comprobante de pago
Recursos Financieros | 10 (CFDI) del wusuario. Envia con g;m;p(rézgglr;te e
(Cajeros) Trabajo Social. 9
Atencién al Usuario n Recibe comprobante de pago | Comprobante de
(Trabajo Social) (CFDI) y da salida al paciente. Pago (CFDI)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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45 DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de
Recursos Financieros

Subdireccion de
Recursos Financieros
(Area de Costos)

Subdireccion de
Recursos Financieros
(Area de Tesoreria)

Atencién al Usuario
Trabajo Social

INICIO

1. Recibe Tabulador
actualizado y autorizado,
por parte de la Direccion
de  Administracion vy
Finanzas

Tabulador

2. Turna
tabulador a
Costos, vigila y
supervisa
actividades

Tabulador

3. Recibe
tabulador

LT

4. Ingresa al Sistemna Integral
de Informacion del HRAEO,
revisa el reporte de altasy pre-
altas de pacientes
subrogados, a continuacion,
del Sistema LabCore obtiene
los estudios de laboratorio, del
Sistema PACS/RIS obtiene los
estudios de imagenologia, ¥
en el Sistema Intelisis obtiene
los procedimientos
quirdrgicos, y, por Uultimo,
realiza el cotejo de Ia
informacién registrada en la
cuenta del paciente con el
expediente Clinico Fisico.

'

5. Se genera e imprime del
Sistema Intelisis |z cuenta del
paciente hospitalizado para
informar al familiar y/o
responsable del mismo el
importe que debe liquidar.

v

\
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Subdireccién de
Recursos Financieros

Subdirecciéon de
Recursos Financieros
(Area de Costos)

Subdireccién de
Recursos Financieros
(Area de Tesorerfa)

Atencion al Usuario
Trabajo Social

6. Envia al familiar y/o
responsable del
paciente a que pase a
ventanilla de caja a
liguidar su cusnta.

v

7. Termina la carga
de informacién de
la cuenta del
paciente en el Sl
por los  servicios
otorgados, misma
que se remite via
Sistema al drea de
Tesoreria para su
conocimiento v

v

8. Recibe por parte
del  familiar  y/o
responsable del
paciente el Reporte
de Cuenta
proporcionada  por
el drea de Costos,

menciona al
familiar ylo
responsable del
paciente el importe
a pagar.

v

9. ¢Liquida

la cuenta?

v

cobro

Recibe formato de desgaste
econdmico y se remite al
“Procedimiento de Elaboracién

de Pagarés”

< 1. Recibe CFDI y

10 Recibe pago, emite J
CFDI y envia a Trabajo

Social

egresa al paciente

v

FIN
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DE RECUPERACION DE PACIENTES
HOSPITALIZADOS

4.6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA ”

Cédigo (cuando

Documentos -
apligue)

Manual de Organizaciéon Especifico del Hospital Regicnal de Alta SI6 350
Especialidad de Oaxaca aplica
GCufa Técnica para la elaboracidn de Manuales de e apsiies
Procedimientos de la Secretaria de Salud 20
Tabuladores de Cuotas de Recuperacién Anteriores autorizados )

No aplica

por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pudblico

Manual de Usuario del Mddulo Ingresos del Sistema Integral de .
Informacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de | No aplica
QOaxaca

4.7 REGISTROS

; Tiempo de Responsable de Codigo de
Registros 7 >
Conservacion Conservarlo Registro

Aviso de Pago 5afos Area de Tesoreriade la SRF | No Aplica

” "‘
Fermate e [Desgaste 5 afios Area de Tesoreria de la SRF | No Aplica /
Econdmico - 4

'3 = “/
Carta Compromiso 5 afos Area de Tesoreriade la SRF | No Aplica N

/
48 GLOSARIO /

481 Aviso de Pago. - Documento que se extiende con los datos de pago del paciente para gue
el Area de Trabajo Social le autorice la salida del Hospital al paciente.

4.82 Pagaré.- Documento mediante el cual el familiar responsable se compromete a una fecha
determinada a cubrir en el banco que le indigue el hospital mediante referencia bancaria, [
los montos establecidos con la finalidad de finiquitar el saldo de su cuenta por cobrar. |

4.83 Recibo de Ingresos. - Documento que emiten los cajeros por el importe cobrado a los /

usuarios por los servicios hospitalarios recibidos. /V/
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4.8.4 Tabulador de cuotas de recuperacién. - Documento oficial que emite la Secretaria de
Hacienday Crédito Pdblico, mediante el cual autoriza los importes a cobrar por los servicios
hospitalarios y procedimientos quirirgicos que proporciona el Hospital.

485 Verificar. - Revisar que los documentos generados en el sistema contengan el mismo
importe del ingreso de dinerc en efectivo y documentos.

49 CAMBIOS DE ESTA VERSION

31 de mayo de 2023 Aplicacion de la observacion de la
visita de mejora del Grgano Interno de

Control.

410 ANEXOS

4101 Aviso de pago
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1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer un adecuado sistema para la emisién, manejo y.control de los Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI), provenientes de la captacion diversa de recursos para el Hospital
Regional de Alta Especialidad de Oaxaca, con la finalidad de proporcionar informacion veraz y
oportuna, para la toma de decisiones.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel Interno: Aplica a la Subdireccion de Recursos Financieros a través de su area de Tesoreria
que se encarga de emitir los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) a través del
sistema electrénico contratado para tal efecto por el HRAEO, asimismo aplica al area de
Contabilidad quien verifica en su perfil, el registro contable correspondiente.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes que solicitan la Comprobante Fiscal
Digital por Internet (CFDI) a nombre de personas fisicas o morales con la finalidad de deducir el
pago de impuestos

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Director de Administracion y Finanzas instruira al Subdirector de Recursos Financieros, para que
sea el encargado de la emision y el control de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet
(CFDI) con la finalidad de dar cumplimiento a los requerimientos normativos en la materia vigentes.

3.2 El Subdirector de Recursos Financieros, es el responsable de supervisar que el proceso de emision
de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) cumpla con los requerimientos
establecidos.

3.3 Sera responsabilidad del area de Tesoreria, llevar a cabo la emisién, manejo y control de los
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI).

3.4 Se emitira el CFDI cuando el solicitante efectle el pago en efectivo. Cuando presente como
comprobante de pago ficha de depésito bancario o transferencia electronica, invariablemente se
debera solicitar dentro del mes natural en el cual se realizé el deposito, en dias habiles de lunes a

‘viernes en horario de 9:00 a 16:00 horas. ﬂ
\
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3.5 En caso de que el pago se haya efectuado en una sucursal bancaria o por medio de una
transferencia electrénica, la Tesoreria, debera verificar que el depdsito se encuentra en la cuenta
bancaria del hospital.

3.6 Para generar el CFDI, el area de Tesoreria requerird al solicitante sus datos fiscales (Nombre
completo y Registro Federal de Contribuyentes).

3.7 El CFDI, se le enviara al solicitante por correo electrénico, el mismo dia en que se presenté a
realizar el tramite y en caso de solicitarlo en ese momento el area de facturacion lo imprimira y
entregara.

3.8 El consecutivo de facturas se archivara en forma electrénica en el Servidor del érea de Tecnologias
de la Informacion a través del sistema integral de informacion del Hospital, bajo el perfil o usuario
del area de Tesoreria.

3.9 El Apoyo Administrativo del area de Ingresos de Tesoreria entregara un reporte mensual de las
facturas emitidas al area de Contabilidad, en forma electrénica e impresa.

)

.y
X

<— >
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector de Recursos
Financieros

Recibe instruccion, por parte de la
Direccion. de Administracion y
Finanzas, canaliza y asesora al
responsable de Tesoreria para dar
seguimiento al proceso de
Emisién de CFDI's

Oficio

Subdireccion de Recursos
Financieros (Tesoreria)

Recibe instruccion y asesora al
Cajero para que se generen los
CFDI's cuando asf lo solicite el
paciente

Subdireccion de Recursos
Financieros (Cajero)

Recibe informacién y atiende
solicitudes de los pacientes

Subdireccion de Recursos
Financieros (Cajero)

Recibe el efectivo o comprobante
original del pago (ficha de depésito al
banco o comprobante de
transferencia)

Comprobante de pago

Subdireccion de Recursos
Financieros (Cajero)

Solicita al Apoyo Administrativo de
ingresos de Tesoreria encargado de
la Banca por Internet, que verifique el
deposito en la cuenta bancaria de
Recursos propios en caso de que se
el depésito lo haya efectuado
directamente en banco

Subdireccion de Recursos
Financieros (Apoyo
Administrativo del area de
Ingresos de Tesoreria)

Ingresa al sistema de Banca por
Internet, y valida

¢, Se encuentra depositado?

No: Informa al interesado que no se
encuentra el depdsito, Regresa a la
actividad No. 5

Si: Imprime el Reporte de
movimientos Bancarios, donde se
encuentra reflejado, y lo entrega al
Cajero

Reporte de movimientos
bancarios

Subdireccion de Recursos
Financieros (Cajero)

Recibe el Reporte de Movimientos
Bancarios, donde se localiza el
deposito y solicita nombre completo
de la persona fisica 0 moral, correo

Reporte de movimientos
Bancarios

electrénico, R.F,27y domicilio fiscal

N
= = :
CONTROL DE EM§ION: i\ l
Elaboré: ZRevi Qu \ i Autorizé:
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Ingresa al Sistema Integral de
Informacién del HRAEO para
elaborar el CFDI, capturando los
datos proporcionados, y en caso de :
Subdireccién de Recursos que el solicitante la requiera en papel Cpmprobante Fiscal

; ; . NN a4 Digital por Internet
Financieros (Cajero) lo imprime. Con la emision del CFDI

- . e (CFDI)
el Sistema Integral de Informacion

HRAEO envia en forma automatica
al correo electrénico registrado los
archivos electrénicos generados.
Subdireccién de Recursos Imprime del Sistema Integral de
Financieros (Apoyo 9 Informacién HRAEO, el reporte de
Administrativo del area de CFDI's relacionados con el niumero

‘Reporte de facturacion

Ingresos de Tesoreria) de recibo.

Subdireccidén de Recursos

Financieros (Apoyo Envia al encargado de Contabilidad, .
Administrativo del area de 10 el reporte de Facturacion. Reporte de facturacion

Ingresos de Tesoreria)

Recibe informacién y verifica en
sistema el registro contable
correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Recursos 11
Financieros (Contabilidad)

)

\
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5.0DIAGRAMA DE FLUJO
) . e . . Subdireccion de | Subdireccién de
Subdireccidon de Recursos Financieros (Area , Recursos
: , o, Recursos . . i
de Tesoreria) . . Financieros (Area
Financieros de Contabilidad)
INICIO
v v
2 Recibe instruccion y asesora a cajeros para generar los CFDI's 1 Recibe instruccion
de DAF para emision
de CFDI's y canaliza a

A\ 4

3 Recibe capacitacion y atiende solicitudes de pacientes

v

4 Recibe efectivo o comprobante de pago

Comprobante pago
\ 4

Tesoreria

Oficio

5 Solicita verificar depésito a personal de apoyo administrativo de ingresos

A 4

6 Personal de apoyo administrativo de ingresos ingresa a sistema y valida

¢ Esta el
depdsito?

Informa al interesado y regresa a actividad 5

A 4

Imprime reporte de movimientos bancarios y entrega a Cajero

A 4

2
A
L~ Jy
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Subdireccion de Recursos Financieros (Area

de Tesoreria)

Subdireccion de
Recursos
Financieros

Subdireccion de
Recursos
Financieros (Area
de Contabilidad)

O

7 Recibe reporte y solicita datos fiscales para emisién de CFDI

I

8 Ingresa a Sistema y emite CFDI

CFDI

.

9 Imprime reporte con listado de CFDI's

Reporte facturacion

.
A 4
10 Envia documentacion y archivo electronico de CFDI's emitidos al area de
contabilidad
y
11 Recibe informacion,
verifica registro
contable y archiva
Documentacion
FIN
/h;’
7 oz
CONTROL DE EMSION: \
Elaboré: / Re\\ri%é: xw/ * Autorizé:

Nombre

C.P. Ivan Cruz Guerrero

C.P. Isra\el] F%am\rez Garcia

e

&.\nagdalena Teresa Ga/rcfa Ramos

Cargo-Puesto: Soporte Adppjsigtrativo *D” Subdirector de R\ac\;rso Financieros/ Dbeévra de Admini/stvaéén y Finanzas
Firma A | —
Fecha: ~ 02/d€ junio de 2017 05 de junid de 2017 09\de junio de 2017

I\

\




o

Direccion de Administracion y Finanzas

, s Manual de Procedimientos de la
SALUD | %x 1 Subdireccién de Recursos Financieros
i %‘% Procedimiento para la Emisién y Control de

Internet (CFDI)

Comprobantes Fiscales Digitales por Especiolidad de Qmxaca

Cédigo:

Rev.

Hoja: 7 de 8

6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Oaxaca P
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de .
) No aplica

la Secretaria de Salud
Manual de Usuario del Moédulo Ingresos del Sistema Integral de No aplica
Informacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca P
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores .

. No aplica
Publicos
Cédigo Fiscal de la Federacién No aplica

I

7.0 REGISTROS
Comprobé‘nte Fiscal | 5 afios Area de Contabilidad de la No Aplica
Digital por Internet (CFDI) SRF
Reporte de Ingresos 5 aflos Area de Contabilidad de la No Aplica
SRF
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8.0 GLOSARIO

No aplica

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

8.2 CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

8.3 Factura Electronica: Es la versién electronica de las facturas tradicionales en soporte de papel y

debe ser funcional y legalmente equivalente a estas ultimas. Por su propia naturaleza, se pueden
almacenar, gestionar e intercambiar por medios electrénicos o digitales

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

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No apﬁ?ca

No aplica

10.0 ANEXOS

10.1 Comprobante Fiscal Digital por Internet o Factura electroénica emitida por el sistema electronico
10.2 Consolidado de conciliaciones emitido por el sistema electrénico

.
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1.0 PROPOSITO

1.1 Mejorar el control del proceso de cuentas pendientes de cobro de pacientes hospitalizados a traves
del establecimiento de mecanismos de cobro, mediante carta responsiva y pagarés con la finalidad
de recuperar los adeudos pendientes de cubrir.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel Interno: el procedimiento es aplicable a la Area de Costos, que coordina que los pacientes
hospitalizados que egresen en tiempo y forma, se les haya aplicado la totalidad de los cargos por
los servicios médico hospitalarios brindados, de igual forma aplica al Area de Atencion al Usuario
encargada de brindar atencién a los pacientes hospitalizados e instruir cuando el paciente tiene el
alta firmada por el médico a que pase a revisar su adeudo a Tesoreria.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los familiares responsables de liquidar el adeudo de
la cuenta del paciente con saldo a cuentas por cobrar.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Sera responsabilidad del area de Atencién al Usuario que al abrir cuenta el paciente' en
Hospitalizacién, Cirugia Ambulatoria y Admisién Continua, liene los datos del formato de Desgaste
Econdmico que debera firmar en original y entregar al familiar responsable de realizar los pagos
por los servicios médicos hospitalarios brindados al paciente.

3.2 Los costos por los servicios otorgados a pacientes hospitalizados que egresan y tengan adeudo
pendiente de liquidar, se aplicaran de acuerdo al nivel socioeconémico asignado con el tabulador
vigente, debidamente autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3.3 Sera responsabilidad del area de Atencién al Usuario enviar a todo familiar responsable de los
pacientes hospitalizados al Area de Tesoreria para informarle del saldo que tiene pendiente de
cubrir con la finalidad de que tengan conocimiento antes de que sea egresado el paciente.

s
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3.4 La cuenta pendiente de cobro de pacientes hospitalizados se revisara diariamente para conocer el
estatus del paciente a través del area de Costos.

3.5 Antes de que egrese el paciente, sera responsabilidad del area de Costos verificar el Expediente
en los apartados de Estudios Realizados y Procedimientos Quirtirgicos, con la finalidad de efectuar
las precuentas y/o cuentas de egresos, para la integracién de la informacién al Sistema Integral de
Informacién, debiendo sellar y rubricar cada una de los conceptos a integrar.

3.6 Si al momento de entregar la nota de egreso del paciente al familiar responsable, éste no cuente
con recursos econdémicos necesarios para liquidar la cuenta, sera responsabilidad del area de
Atencién al Usuario elaborarle el formato de Desgaste Econémico en su caso, y enviar al familiar o
responsable del paciente con el Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas o del
Departamento Juridico para solicitar la autorizaciéon del Pagaré.

3.7 Para los pacientes que egresan del Hospital los cuales tengan adeudos y los familiares
responsables no cuenten con recursos econémicos necesarios para liquidar la cuenta; y una vez
autorizado el Pagaré por el Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas o del
Departamento Juridico, el Cajero en turno, previa presentacion del formato de Desgaste
Econdmico y la autorizacién citada en el numeral que antecede, procedera a la elaboracion del
Pagaré.

3.8 Sera responsabilidad del area de Atencién al Usuario elaborar y enviar al area de Tesoreria el
formato de Desgaste Econdmico de los pacientes que, previo estudio socioeconémico, no tengan
recursos econémicos necesarios para liquidar la cuenta del paciente que va a egresar.

3.9 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Financieros a través del Cajero en turno
elaborar el pagaré con base a los datos contenidos en el formato de Desgaste Socio Econémico,
adjuntando los documentos respectivos del numeral 3.2 del Procedimiento para otorgar Formato de
Desgaste Socioeconémico para Emisiéon de Pagarés, del Manual de Procedimientos para la
Clasificaciéon Socioeconémica.

3.10 El pagaré elaborado por el Cajero en turno invariablemente tendra vigencia de 20 dias de
vencimiento y no considerara pagos parciales.

3.1 El familiar responsable de liquidar la cuenta del paciente por los servicios médicos

hospitalarios recibidos, antes del.egreso del paciente deberda firmar el pagaré respectivo,
comprometiéndose a liquidarlo dentro del plazo establecido en dicho documento.
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3.12 Los pagos a pagarés se recibiran directamente en ventanilla de caja de este HRAEO, en

caso que el usuario o familiar no pueda realizar de esta forma el pago, el cajero en turno le indicara
al familiar responsable los datos de la cuenta bancaria a la que habra que realizar el finiquito del
pagaré.

3.13 El saldo deudor se debera registrar de manera automatica por el sistema al elaborar el
pagaré en el Sistema Integral de Informacion del Hospital, sera responsabilidad del area de
Cuentas por Cobrar dar seguimiento al mismo.

3.14 Todo paciente hospitalizado con adeudo pendiente de liquidar debera aparecer con su
nombre e importe en los registros de cuentas por cobrar en el Sistema Integral de Informacion del
HRAEO. .

3.15 El estado de cuenta del paciente con adeudo emitido por el Sistema Integral de Informacion
del Hospital debera reflejar el importe del saldo pendiente de liquidar facturado a cuentas por
cobrar.

3.16 El personal asignado al area de Tesoreria debera garantizar y preservar la confidencialidad
de los datos e informacién de los pacientes (pagos, domicilio y nivel de clasificacion
socioeconémica).

3.17 El area de Tesoreria debera enviar al area de Contabilidad el reporte mensual de cuentas
" por cobrar y de antigiedad de saldos de cada cuenta paciente con saldo deudor, la cual se
actualizara de manera automatica por el Sistema Integral de Informacién del Hospital, con cada
registro y cobro de pagaré que se realice, por lo que sera responsabilidad del area de Cuentas por
Cobrar darle el seguimiento respectivo.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector de
Recursos Financieros 1
(Costos)

Recibe notificacion del personal de
Atencion al Usuario que informa
sobre los pacientes que egresaran
durante el dia y que se encuentran
en alta y pre-alta

Reporte de Egresos

Subdirector de
Recursos Financieros 2
(Costos)

Ingresa al sistema para revisar y
verificar las pre-altas y altas,
asimismo ingresa a la cuenta del
paciente y revisa que los cargos del
paciente que se encuentra en pre-
alta y alta ya aparezcan y procede a
dar seguimiento.

- Reporte de altas

- Estado de cuenta

Subdireccién de Recursos
Financieros (Costos)

°

Verifica el Expediente en los
apartados de Estudios Realizados y
Procedimientos Quirtrgicos, con la
finalidad de efectuar las precuentas
y/o cuentas de egresos, para la
integracion de la informacion al
Sistema Integral de Informacion

Reporte de la Cuenta
del Paciente

Subdireccion de Recursos
Financieros (Costos)

¢, Se encuentra completo del reporte
de la cuenta del paciente?

No: Registra los procedimientos que
no estén cargados.

Si: Confirma que ya aparezcan los
cargos respectivos y avisa a trabajo
social.

Reporte de la Cuenta
del Paciente

Atencion al Usuario
(Trabajo Social)

Informa al paciente para que pase al
area de Costos por el saldo total de
su cuenta, ahora el paciente esta
listo para realizar el pago total que
aparece en su estado de cuenta y en
caso de gue el familiar responsable

Formato de Desgaste
Econémico

)
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no cuente con el importe total para
liquidar la cuenta elabora formato de
Desgaste Econdmico
Envia al familiar del usuario a
Subdireccion de Recursos g Gestor_ia del Seguro Popu.la_r para Formgto l_.'J’nico de
Financieros (Costos) que le informe de los servicios que Auton_zamon de
ampara su cobertura, posteriormente | Atenciones (FUAA)
lo envia a ventanilla de caja.
¢, Se realiza el cobro?
NO: Recibe formato de Desgaste
Socioecondmico y formato de
Autorizacion del Pagaré previamente
firmado y autorizado por las areas
respectivas. Determina en el Sistema
. - Integral de Informacién del HRAEO Pagaré
g%gi';?:g:?g:} gi;:ursos 7 el importe a pagar descontando la Comprobante de Pago
cobertura de Seguro Popular, y el (CFDI)
pago inicial. Elabora pagaré
estableciendo fecha de pago de
acuerdo a las politicas establecidas
en este procedimiento.
Si: Cobra al familiar del paciente el
importe de la cuenta y entrega CFDI
Subdireccién de Recursos 8 Recaba firma en original del Pagaré
Financieros (Cajero) del familiar responsable.
Entrega comprobante de pago N Pagaré
g'ubdlrc'acmon de_ Recursos 9 (CFDIl)o copia d'el pagaré a famlllar Comprobante de Pago
inancieros (Cajero) del usuario. Envia con Trabajo
Social. ' (CFDI)
e . Recibe comprobante de pago (CFDI) | Pagaré
(A_F(:;g;g éal)é)i::.;ano 10 | o copia del pagaré y da salida al Comprobante de Pago
paciente. (CFD)
Subdireccion de Recursos ] - Reporte de cuentas
Francieros (Apoyo |y | POV [ebore meneus Secuenies | por cobrr
‘Administrativo del area de gontabilida); 9 - Reporte de antigiiedad
ingresos de Tesoreria) de saldos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Recursos Financieros
(Area de Tesoreria) -

Atencion al

Usuario Trabajo Recursos

Social

Subdireccion de

Financieros (Area
de Costos)

caso elabora formato
de Desgaste

. L respectivos e informa a
5 Informa a paciente N :
saldo a pagary en su Trabajo Social

INICIO I

1 Recibe informacién sobre
pacientes en alta y pre-alta

v

2 Ingresa al sistema revisa y
verifica altas, pre-altas y e —
cuentas de pacientes

2

3 Verifica que todos los
cargos por servicios se hayan
reflejado

Sl

4 ;Esta
completo el
reporte?

Anota servicios no cargados y
regresa a actividad 2

v

Confirma los cargos

Socioeconémico

Formato

/

\

\ 4
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Subdireccion de Recursos Financieros

Atencion al

Subdireccion de

(Area de Tesoreria) Usuario Trabajo Recursos
Social Financieros (Area
de Costos)
1

6 Envia a familiar a Seguro
Popular a que le informen de
los servicios que ampara su

7 ¢Se realiza
el pago?

Recibe formato de desgaste Socioeconémico,
Determina importe a pagar descontando
cobertura de seguro popular y elabora pagaré

v

Cobra al paciente genera y entrega CFDI

CFDI

8 Recaba firma del responsable en pagaré

ij

cobertura, posteriormente lo
envia a ventanilla de caja

Formato Unico de
Autorizacién de
Atenciones (FUAA)

\5/ A
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Subdireccién de Recursos Financieros

Atencion al
(Area de Tesoreria)

Social

Usuario Trabajo | Recursos

Subdireccion de

Financieros (Area
de Costos)

v

9 Entrega CFDI o pagaré a familiar y envia a Trabajo Social

| 10 Recibe CFDI o
CFDI o Pagaré Pagaré y da salida al
paciente

CFDI o Pagaré

R

I

11 Envia reporte mensual de cuentas por cobrar y antigliedad de

saldos a contabilidad

Reporte cuentas por cobrar
Reporte antigliedad de saldos

A 4
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Oaxaca P
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de No aplica
la Secretaria de Salud P
Manual de Usuario del Moédulo Ingresos del Sistema Integral de No aplica
Informacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca P
Tabulador autorizado por la S.H.C.P. No aplica
7.0 REGISTROS
Pagare Area de Tesoreria de la SRF No Aplica
Estado de cuenta del ~ ; . .
paciente 5 afios Area de Tesoreria de la SRF No Aplica
Reporte de saldos del - ; ] .
paciente 5 afios Area de Tesoreria de la SRF No Aplica
Reporte de pagos - ; . .
realizados 5 afos Area de Tesoreria de la SRF No Aplica
Formato de desgaste = ] .
econdmico 5 afios Area de Tesoreria de la SRF | No Aplica
yons
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8.0 GLOSARIO

8.1 Pagaré: Documento mediante el cual el familiar responsable se compromete a una fecha
determinada a cubrir en el banco o caja que le indique el hospital, los montos establecidos con la

finalidad de finiquitar el saldo de su cuenta por cobrar que no se encuentra contemplada en el
paquete.

8.2 Recibo de Ingresos: Documento que emiten los cajeros por el importe cobrado a los usuarios por
los servicios hospitalarios recibidos.

8.3 Tabulador de cuotas de recuperacion: Documento oficial que emite la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, mediante el cual autoriza los importes a cobrar por los servicios hospitalarios y
procedimientos quirdrgicos que proporciona el Hospital.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica

10.0 ANEXOS

10.1 Formato de Pagaré

)
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1.0 PROPOSITO

1.1 Controlar las devoluciones econdmicas por servicios médico asistenciales no brindados a pacientes
del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca, con base a la solicitud del personal
responsable autorizado, de acuerdo a la normatividad y con la finalidad de tener la certeza de
contar efectivamente con los recursos que reflejan los registros y estados de cuenta.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: Aplica a la Subdirecciéon de Recursos Financieros que autoriza la devolucion previa
emisién de oficio de cancelacién de cobro por servicios no otorgados del Area Médica, al area de
Tesoreria encargada de cancelar el recibo mediante el sistema electronico y de realizar la
devolucion del efectivo al paciente que lo solicita.

2.2 A nivel externo: No aplica.

3.0POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Director de Administracion y Finanzas a través del Subdirector de Recursos Financieros
autorizara las devoluciones que se efectiien por medio de efectivo o cheque a nombre del paciente
6 familiar responsable.

3.2 Cuando las solicitudes de devolucidn se presenten por el usuario o familiar en dias distintos al del
pago, éstas se recibiran en Tesoreria los dias miércoles en un horario comprendido de las 9:00 a
las 13:00 horas y el cheque se entregara el dia miércoles de la semana siguiente en el mismo
horario. Cuando se trate de dias inhabiles estas fechas se recorreran al siguiente dia habil.

3.3 Cuando la-devolucion se solicita el mismo dia en que se efectué el pago, sera responsabilidad del
- Cajero solicitar los documentos originales que comprueben que el paciente o familiar responsable
realizé el pago, con la finalidad de poder efectuar la devolucion solicitada de la misma forma en que
se realizé el pago, devolucion del efectivo o cancelacion del cobro con tarjeta de crédito o débito.
Cuando el pago a devolver se haya realizado por transferencia electrénica se devolvera mediante
la emisién de cheque.

3.4 Sera responsabilidad del Cajero, solicitar al paciente el recibo de ingresos en original con sello de
pagado, el cual debera traer una nota que indique que el servicio no se proporciond, asi como el
area, nombre y firma del empleado encargado del servicio médico.
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3.5 Para realizar la devolucion es necesario que el Cajero, coloque la leyenda de “Cancelado” en el

recibo de ingresos e imprima al reverso del mismo el comprobante de la cancelacion que emite el
sistema electrénico, para que sea incorporado al corte de caja y al final del turno sea entregado.

3.6 Cuando se realice la devolucion por servicios no proporcionados o en caso de pacientes de

hospitalizacién con saldo a favor, el Cajero debera solicitarle al paciente o familiar responsable, que
en el recibo de ingresos anote la leyenda “Recibi la cantidad de: nombre, firmay fecha”.

3.7 En caso de que la devolucién se solicite el mismo dia de efectuado el pago con tarjeta de débito o

crédito, el Cajero debera realizarla, siguiendo las instrucciones de la Guia “Cobros con Tarjeta” del
Sistema Integral de Informacién del HRAEO, asi como también debera solicitarle al EI Apoyo
Administrativo del area de Ingresos, la cancelacion del recibo de ingresos en dicho sistema

electrénico.

3.8 Cuando la devolucién se solicite dias posteriores y que ademas esté relacionada a un pago con

tarjeta de crédito, el titular de Tesoreria a través del Cajero, instruira al paciente o familiar
responsable, para que rellene el formato denominado “Solicitud de devolucion de cuotas”,
anexando la nota del area del hospital que certifica que el servicio no fue otorgado, lo anterior con
la finalidad de proceder a tramitar el cheque o transferencia bancaria, a nombre de paciente o
familiar responsable. La solicitud de devolucién se tramita en todos los casos cuando la misma se

realiza en dia distinto al del pago.

3.9 El Apoyo Administrativo del area de Egresos de Tesoreria, sera la responsable de entregar el

cheque al paciente o familiar responsable, para efectuar la devolucién por los servicios médicos no

05 de junio d ?017

proporcionados.
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4.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccién de Recursos ’
Financieros ’

Recibe instruccion de Direccion de
Administracién y Finanzas para que
la devolucion del paciente se efectue
en tiempo y forma y asesora al
encargado de Tesoreria para que la
devolucion, se realice con base a las
politicas establecidas

Subdireccion de
Recursos Financieros 2
(Tesoreria)

Recibe informacion y notifica a los
Cajeros el proceso que se deberan
cumplir para realizar la devolucion

Subdireccioén de
Recursos Financieros 3
(Cajeros)

Cajeros se capacitan y la ponen en
practica

Subdireccion de
Recursos Financieros 4
(Cajeros)

Recibe solicitud de devolucién de
efectivo por servicios no otorgados
elaborada por el area médica, recaba
original de recibo de pago (CFDI) del
paciente y procede a buscar los
datos del cobro realizado en el
Sistema Integral de Informacién del
HRAEO. '

Solicitud de devolucién

Subdireccién de
Recursos Financieros 5
(Cajeros)

Consulta en el moédulo de Cajay
Facturacion el pago realizado por el
paciente con el original del Recibo de
Ingresos previamente emitido.

Subdireccién de
Recursos Financieros 6
(Cajeros)

Revisa que el pago se haya
realizado el mismo dia que el usuario
presenta en ventanilla de caja la
solicitud de devolucion.

Subdireccion de

Genera en el Sistema Integral de
Informacién del HRAEO la nota de
crédito correspondiente y realiza la

Recursos Financieros - . Nota de Crédito
(Cajeros) € 7 devolucion de dinero conforme a ; :
lineamientos emitidos.
/\ \
= == ;
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Subdireccion de
Recursos Financieros 8
(Cajeros)

Entrega al paciente el efectivo quien
firma de recibido en el comprobante
de pago impreso (CFDI) que se
devuelve.

Subdireccion de
Recursos Financieros 9
(Cajeros)

Realiza conciliacién y corte de caja
de acuerdo a los lineamientos
autorizados.

- Conciliacion y corte de
Caja

Subdireccién de Recursos

Financieros Contabilidad 10

Recibe documentacion, verifica
registro contable en el Sistema
Integral de Informacién del HRAEO y
archiva

- Conciliacién y corte de
Caja

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.0DIAGRAMA DE FLUJO
Subdireccion de Recursos Financieros | Subdireccion de Subdireccion de
(Area de Tesoreria) Recursos Recursos
Financieros Financieros (Area
' de Contabilidad)
.INICIO
] 1 Recibe instruccion
2 Recibe informacion y notifica a Cajeros procedimiento para realizar
devolucion, turna a
* Tesoreria y asesora a
Titular
3 Cajeros se capacitan y ponen en practica
4 Recibe solicitud de devolucién
Solicitud devolucion
A
. 5 Consuilta en el Médulo de caja el pago realizado
6 Revisa fechas de pago y solicitud de devolucion
7 Genera Nota de crédito en sistema y realiza devolucion
Nota de Crédito Y
y 10 Recibe documentacion
verifica su registro contable
8 Entrega efectivo y recaba firma del paciente en CFDI y archiva
A Nota de crédito
9 Realiza conciliacion de caja y entrega documentacion g:jnacmamon y Certe de
Nota de crédito
Conciliacién y Corte de caja
FIN
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

V‘I‘\/Iéinuall “de Organizacion "ESpﬁéCIfICO del Hospital Regldnél ;d\e Alta No avlica
Especialidad de Oaxaca P
Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos de No aplica
la Secretaria de Salud P
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores No aplica
Publicos P
Cadigo Fiscal de la Federacién No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Manual de Usuario del Mddulo Ingresos del Sistema Integral de No aplica
Informacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca P
7.0REGISTROS
: R?QA"S“tFjOS :  Conservacien Responsable de Conservarlo | Registro
Solicitud de Devolucion 5 afios Area de Contabilidad de la | No Aplica
SRF
Conciliacion de caja 5 afios Area de Contabilidad de la No Aplica
SRF
Nota de Crédito por |5 afios Area de Contabilidad de la No Aplica
devolucién SRF
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8.0GLOSARIO

8.1 Conciliacién: Documento que emite el sistema integral de cobro de cuotas de recuperacion,
donde se detallan los importes totales cobrados y devoluciones por cada servicio.

8.2 Nota de crédito: Documento que emite el sistema informatico por devoluciones realizadas a
" pacientes por servicios hospitalarios y estudios no brindados.

8.3 Recibo de Ingresos: Documento que emiten los cajeros por el importe cobrado a los usuarios
por los servicios recibidos

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

N

No aplica No aplica ( No aplica

10.0 ANEXOS

10.1 Solicitud de devolucién

-

v
Y
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{ 1.0 PROPOSITO

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

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: Aplica a la Direccién de Administracién y Finanzas quien aprueba la apertura de
cuentas bancarias a nombre del hospital, a la Subdireccion de Recursos Financieros que se
encarga de instruir al area de Tesoreria para que realice la apertura ante las instituciones
correspondientes, asi mismo es la encargada de mantener actualizadas las firmas de autorizacion.

2.2 A nivel externo: Aplica a la Tesoreria de la Federacién que autoriza la apertura de las cuentas a
nombre del HRAEO, por medio de la justificacion que envia el hospital, de igual forma aplica a la
institucién bancaria encargada de efectuar la apertura con base en la autorizacion respectiva.

3.0POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El titular de la Direccion de Administracion y Finanzas serd quien defina y autorice las firmas de las
cuentas del Hospital para los recursos propios y Federales conforme a la normatividad
correspondiente.

3.2 El titular de la Direccion de Administracion y Finanzas ser4 el responsable de firmar los contratos
realizados con los bancos sobre apertura de cuentas bancarias.

3.3 EI titular de la Subdireccion de Recursos Financieros, serd el encargado de vigilar que el
procedimiento de apertura de cuentas bancarias, se realice conforme a lo estipulado en la
normatividad vigente.

3.4 El encargado del area de Tesoreria de acuerdo a las instrucciones emitidas por la Subdireccion de
Recursos Financieros, sera el responsable de llevar a cabo los tramites de alta, cambio,
modificacién y baja de cuentas bancarias del Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria y ante la
institucion bancaria que corresponda.

3.5 Todo tramite realizado debera llevarse a cabo forme a los lineamientos establecidos para
regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesorerid.
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3.6 El encargado del area de Tesoreria informara al Subdirector de Recursos Financieros el avance de
la solicitud presentada ante la Tesoreria de la Federacién (TESOFE) para la apertura de cuentas
nuevas en el sistema de cuenta Unica de Tesoreria.

3.7 El titular de la Subdireccién de Recursos Financieros sera el responsable de supervisar que se
lleve a cabo el alta, cambio y baja de las cuentas que maneja el Hospital Regional de Alta
Especialidad de Oaxaca en el Sistema Cuenta Unica de Tesoreria (CUT).

3.8 El personal del area de Tesoreria mantendra la confidencialidad de los datos e informacion de las
cuentas bancarias manejadas en el Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.

3.9 El encargado del 4rea de Tesoreria deberd apegarse a los lineamientos que tienen por objeto
regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria, asi como establecer las excepciones

procedentes.
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4.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

T Ihstruye mediante oficio dirigbid”o al
Subdirector de Recursos Financieros

Recursos Financieros

para que atienda la solicitud

Dg?ﬁ;?]rzgs Administracion 1 para que tramite la apertura de la Oficio
y cuenta bancaria a nombre del
hospital.
. Recibe instruccion y turna al
Subdirsctor de 2 encargado del area de Tesoreria, Oficio

Subdireccioén de

Recibe instruccion y accede a la liga
www.apartados.hacienda.gob.mx/line

amientoscut para la generacién de
la solicitud de apertura de cuenta
nueva. Llena el formulario F1, en la

(Tesoreria)

realizar la apertura de la cuenta a
partir de la fecha de acuse de recibo
dela autorizacién)

Recurso§ Financieros 3 liga respectiva con la informacion Formulario F1
(Tesoreria) ; .
requerida y genera el archivo de la
solicitud con extension *.RCB, asi
como la impresion electrdnica en
formato Acrobat PDF
Subdireccion de 4 Genera oficio y entrega a la TESOFE | Oficio de Solicitud
Recursos Financieros la solicitud *.RCB y *.PDF
Recibe acuse del oficio de solicitud y
Subdireccién de conserva nimero de folio para - -
Recursos Financieros 5 | seguimiento y espera resultado de la Oficio de Solicitud
' _evaluacion de TESOFE
Recibe oficio de resolucién y en caso
Subdireccion de de autorizacion instruye a Tesoreria - s
Recursos Financieros 6 tramitar la apertura dgla cuenta ante Oficio de resolucion
la institucion de crédito respectiva
Acude a la institucién de crédito al
area de Banca de Gobierno, para
. - tramitar la cuenta en los plazos
gigg:;eocsc'gig adnecie ros 7 previstos (30 dias naturales para
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Subdireccién de Solicita al banco que TESOFE pueda
Recursos Financieros 8 visualizar la cuenta a través de los
(Tesoreria) medios electrénicos
. - Genera el oficio libre y cumplimenta -
Subdireccién de . - Oficio de apertura
Recursos Financieros 9 el Formulario F2 con los datos de la - FormulariopFZ
nueva cuenta
Envia a la TESOFE los datos de la
cuenta bancaria, el Oficio, el
. - formulario F2 y los documentos - Oficio de notificacion
gggglrrseocs(;ll?irr‘ladfcieros 10 digitalizados (Contrato y Anexos), de datos bancarios
| para que su registro definitivo y - Formulario F2
autorizacion en el Registro de
Cuentas Bancarias (RCB)
Notifica a TESOFE, cuando existan
Subdireccion de 11 bajas o modificaciones en las - Oficio de modificacién
Recursos Financieros cuentas bancarias, a través del - Formulario F2
Formulario F2
. - Informa al Director de Administracion
gzgtujlrrseocsml?irr]\:r?cieros 12 y Finanzas, que el tramite de
apertura, se ha concluido

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.0DIAGRAMA DE FLUJO

Recurso Financieros

v

Subdireccion de

la apertura de

Direccion de Subdireccién | Subdireccién de Recursos Financieros (Area de
Administracion | de Recursos Tesoreria)
y Finanzas Financieros
INICIO
v
1 Instruye a

cuenta bancaria 2 Recibe instruccion

v

=—

y turna a Tesoreria

3 Accede a liga genera solicitud de apertura y requisita formulario F1

Oficio  ~

l Formulario F1

U

v

4 Genera oficio de
solicitud y envia a
TESOFE

Oficio

i

y

5 Recibe acuse con

folio espera
evaluacion'y da
seguimiento

A

Oficio

!

7 Acude a Institucién Bancaria a solicitar apertura

A\ 4

y

6 Recibe resolucién
e instruye a J
Tesoreria el tramite

8 Solicita al Banco que TESOFE visualice la cuenta

de apertura

Resolucién

o

L\
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Direccion de Subdireccién | Subdireccién de Recursos Financieros (Area de

Administracion | de Recursos Tesoreria)
y Finanzas Financieros
1

9 Genera oficio y
requisita Formulario
F2

Oficio y Formulario F2

10 Envia a TESOFE
datos 'y
documentacion para
registro definitivo

Oficio y Formulario F2

|

11 En caso de
modificaciones o
bajas de cuentas,

informa a TESOFE
via formulario F2

Oficio y Formulario F2

12 Informa
terminacion de
Tramite

FIN
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Oaxaca

Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de No aplica
la Secretaria de Salud

Ilsefy Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores No aplica

Ublicos

Cddigo Fiscal de la Federacion No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Lineamientos para regular el sistema CUT No aplica

7.0REGISTROS

“Oficios de apertura,

modificacion y baja de 5 afios Subdireccion de Recursos No Aplica

- Financieros
cuentas bancarias

Subdireccion de Recursos

Contratos bancarios 5 afios . . No Aplica
Financieros
Tarjeta de Firmas 5 afios Subdlrch_mon (je Recursos No Aplica
inancieros
8.0GLOSARIO

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

8.2 Convenio: Acuerdo legal entre dos o méas personas, o entre dos o mas grupos sociales, o entre
dos o mas Instituciones, donde se especifica.que ambas partes adquieren derechos y
obligaciones en una situacion de conformidad,£0obre)un asunto definido.
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8.3 CUT: Cuenta Unica de Tesoreria.

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

8.5 Oficio: documento donde se establecen instrucciones de un asunto en particular para que sea
ejecutado a una fecha determinada y en un area en especifico.

8.6 Politica: Criterios de accion establecidos en el procedimiento que es elegido como guia en el
proceso de toma de decisiones al poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y
proyectos especificos del nivel institucional.

8.7 R.C.B.: Guia para el registro de cuentas bancarias.
8.8 Sistema CUT: Conjunto de cuentas que integran el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria.

8.9 TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS

10.1 Contratos celebrados con banca de gobierno
10.2 Formulario 1 Solicitud de Apertura de Cuestas Nuevas
10.3 Formulario 2 Modificacién de las cuentas
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1.0 PROPOSITO

‘

1.1 Verificar que el efectivo existente en caja, coincida con la informacién que muestra el sistema
informatico, con la finalidad de mejorar los controles internos que se aplican y garantizar un manejo
transparente de los recursos captados por cuotas de recuperacion.

2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno: aplica a la Subdireccion de Recursos Financieros que instruye al area Autorizada
para que efectué el arqueo a las cajas del HRAEO.

2.2 A nivel externo: No aplica.

3.0POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Director de Administracion y Finanzas instruye al Subdirector de Recursos Financieros, para que
implemente las medidas de control necesarias para administrar adecuadamente el efectivo.

3.2 El Subdirector de Recursos Financieros, indicara al drea de Tesoreria que debera mantener
controlados los recursos monetarios que ingresan al hospital por medio de mecanismos de
fiscalizacién y control de las cajas del HRAEO.

3.3 Sera responsabilidad del encargado de cada Caja realizar el conteo diario del efectivo por
captacién de cuotas de recuperacion, asi como de los fondos fijos, al final de su turno.

3.4 Sera responsabilidad de cada Cajero, verificar que en todo momento el efectivo y documentos
coincida con la informacién emitida por el sistema electrénico

3.5 Seréa responsabilidad del Cajero notificar al area de Tesoreria en caso de que se detecten faltantes
de efectivo al momento de realizar el arqueo.

3.6 Seréa responsabilidad del Cajero, aclarar o reponer de inmediato el faltante de efectivo detectado en
el arqueo y en caso de existir un sobrante, se depositara a la cuenta de recursos propios del

Hospital.

3.7 Sera responsabilidad del Cajero, verificar que los recibos de ingreso correspondan al efectivo
captado.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de y
Administracion y Finanzas

Instruye a Subdireccion de Recursos
Financieros implementar medidas de

Control para la administracion

adecuada del efectivo

Subdirector de 5
Recursos Financieros

Recibe instruccion y solicita al
responsable del area de Tesoreria
tener controlados los recursos
captados por la caja

Subdireccién de
Recursos Financieros 3
(Tesoreria)

Instruye a cada Cajero para que
realicen el arqueo a las Cajas del
HRAEO en cada turno

Subdireccion de
Recursos Financieros 4
(Cajeros)

Consulta en el médulo de Caja del
sistema integral de informacion del
HREAO el reporte de ingresos (la

conciliacion) de caja a nombre del
cajero en turno e imprime

Reporte de ingresos o
(Conciliacion de Caja)

Subdireccion de
Recursos Financieros 5
(Cajeros)

Realiza arqueo, determinando el
efectivo recaudado en su turno, asi
como el fondo fijo asignado al inicio
del mismo

Reporte de ingresos o

(Conciliacion de Caja)

Subdireccion de
Recursos Financieros 6
(Cajeros)

Exhibe efectivo

Subdireccién de
Recursos Financieros 7
(Cajas) ’

Realiza conteo del efectivo captado:
billetes, monedas, comprobantes de
pagos con tarjeta de crédito y débito,
confrontando el total de los mismos
con el reporte de ingresos o
(conciliacién de caja)

- Reporte de ingresos o
(Conciliacion de Caja)

- Comprobantes de
pagos con tarjetas

Subdireccion de
Recursos Financieros 8
(Cajas)

¢,Coinciden importes?:

No: El cajero aclara o repone de
inmediato los faltantes de
documentos o efectivo. En caso de
existir un sobrante se realizara el
embalaje para depésito en caja
fuerte con tombola y se envie a la

/)
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cuenta de recursos propios del
HRAEO.

Si: Registra toda la informacion de
efectivo y documentos en el formato
de arqueo a cajas

Formato de Arqueo de
Cajas

Subdireccién de

Se firma el formato de Arqueo por el
cajero que entrega el turno y por el

Formato de Arqueo de

(Contabilidad)

Recursos Financieros 9 d . ; .
(Cajas) cajero que recibe el turno. Se envia Cajas
J al area de Ingresos de Tesoreria.
Subdireccion de
FAeC(;JfOSAZIr?’I?:i:ﬁ;%\SIO del | 10 Recibe y revisa el formato de arqueo. | Formato de Arqueo de
érgay de Ingresos de Envia al area de Contabilidad Cajas
Tesoreria)
Subdireccion de
Recursos Financieros 11 Recibe y archiva documento Formato de Arqueo de

Cajas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.0DIAGRAMA DE FLUJO
Direccién de Subdireccién de . ., . .
Adininistracion v Recursos Subdireccion de Recursos Financieros
R, ony SN (Area de Tesoreria)
Finanzas Financieros
INICIO
v v
ilwlpl;:esr;r:x;r 3 Instruye a cajero; realizar Arqueo
medidas de * de Cajas
control .
2 Recibe ¢
instruccién y
solicita a .
encargado de 4 Consulta en sistema reporte de
Tesoreria control ingresos e imprime
sobre ingresos
Y
5 Realiza arqueo
A 4
6 Exhibe efectivo
7 Realiza conteo de efectivo y
pagos con tarjeta de crédito
confrontando con reportes de
ingreso
Reporte
Comprobantes
de tarjeta
/ol
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. R Subdireccion de
Direccion de . < r . .
e . s Recursos Subdireccion de Recursos Financieros
Administracion y . ‘ " .
Finanzas Financieros (Area (Area de Tesoreria)
de Contabilidad) ,
|
8 ¢,Coinciden
los importes?
En caso de faltante solicita
aclaracién a cajeroy en su caso
reposicion inmediata del faltante. En
caso de sobrante se deposita en
Recursos Propios
v
Registra informacion en formato de
arqueo
Y
9 Se firma el arqueo y se envia al
area de ingresos de Tesoreria
v v
10 Recibe y revisa, firma el formato
11 Recibe y y envia a Contabilidad
archiva
documento \A
Formato
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Oaxaca P
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de No aplica
la Secretaria de Salud P
Le'y Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores No aplica
Publicos

Cadigo Fiscal de la Federacion No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Manual de Usuario del Modulo Ingresos del Sistema Integral de No aplica
Informacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca P

7.0 REGISTROS

Subdireccion de
Financieros

Arqueo de caja 5 afios

Area de Tesoreria de la

Recursos

No Aplica

"-.

CONTROL DE EM@’IIC :

\

va

\

Elabors: Revisd: | ¥  Autorize:
Nombre C.P. van Cruz Guerrero C.P. Israel Ran\ir%z éarcia (}Al\h?gdalena Teresa }sgmia Ramos
Cargo-Puesto: Soporte ,?\Ein_;i'rlirs%rativo ‘D" Subdirector de Recurs!gé‘Financieros Directorg_de AdmimiStracion y Finanzas
Firma ,,,2{///”;- \ \
Fecha: 0Zdé junio de 2017 05 de junio de A7 09 de\{nio de 2017




k
3

Direccién de Administracion y Finanzas Cédigo:
. Manual de Procedimientos de la
SALUD _ Subdireccién de Recursos Financieros Rev.
AR ot i ! Hospital Regional de Alfo »
Procedimiento para el Arqueo de Caja Especialidad de Qaxace
Hoja: 7de 7
8.0GLOSARIO

8.1 Arqueo de Caja: Accion de llevar a cabo el conteo de documentos y efectivo de forma
sorpresiva.

8.2 Corte de caja: Procedimiento que se realiza para verificar que la suma de dinero recibido, es
igual a la suma de los recibos Unicos de ingresos emitidos por el turno.

8.3 Ficha de depdsito: Documento que proporciona‘el banco, para anotar el importe del dinero en
efectivo que se le envia. ‘

8.4 Fondo Fijo asignado: Total de dinero en efectivo que reciben los cajeros al iniciar el turno y
que se registra en el sistema integral del médulo de caja y facturacion.

8.5 Formato de recibo de efectivo: Documento en el que se detalla el importe total recaudado por
el cajero al final del turno y se respalda lo entregado.

8.6 HRAEO: Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.

8.7 Recibo de Ingresos: Documento que emiten los cajeros por el importe cobrado a los usuarios
por los servicios hospitalarios recibidos.

8.8 Verificar: Revisar que los documentos generados en el sistema contengan el mismo importe del
ingreso de dinero en efectivo y documentos.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS

10.1 Formato de Arqueo de caja

\ \
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1.0 PROPOSITO

1.1 Asignar y administrar el fondo fijo, conforme a la normatividad vigente y a los requerimientos de las
areas responsables para cubrir exclusivamente los gastos menores, urgentes y compromisos
derivados del ejercicio de sus funciones, con la finalidad de dar curso a sus programas de trabajo.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: Aplica a la Direccién de Administracion y Finanzas que autoriza la asignacion del
fondo fijo, a la Subdireccién de Recursos Financieros a través del area de Tesoreria quien elabora
cheque y registra en sistema electronico el egreso correspondiente y a los responsables de las
areas con asignacion de fondo fijo encargados de resguardar y administrar el monto asignado.

2.2 A nivel externo: No aplica.

3.0POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Director de Administracién y Finanzas autorizara la asignacién y monto de los fondos fijos, previa
justificacién por escrito.

3.2 El Subdirector de Recursos Financieros, coordinara la asignacién de fondos fijo a través del area
de Tesoreria, con base en los lineamientos establecidos en este procedimiento.

3.3 El fondo fijo asignado sera Unicamente para cubrir gastos emergentes menores, esto con la
finalidad de dar cumplimiento al DECRETO que establece las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el
ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracion Publica Federal, el
cual fue publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de diciembre del 2012.

3.4 Los Fondos Fijos se destinaran para gastos menores, el concepto urgente sera facultad y quedara
- a criterio del servidor publico que autoriza el gasto.

3.5 El monto del fondo fijo debera ser autorizado por la Direccion de Administraciéon y Finanzas en
forma reembolsable mensualmente previa comprobacién por el area a quien se le asigndé el fondo
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3.6 Las Erogaciones o compras realizadas en efectivo con el Fondo Fijo no deberan exceder de
$2,000.00 (Dos mil pesos 00/100M.N.), cabe sefialar que cuando exista una compra por operacion
con un costo superior a dicha cantidad, se debera de realizar el Procedimiento de Adquisicion
Directa pasando la documentacion a revision por Mesa de Control y posteriormente por el area de
Control Presupuestal para su afectacion correspondiente, es decir que el area de Tesoreria no
aceptara bajo ninguna circunstancia como comprobacién de fondo revolvente dichas erogaciones.

3.7 Siempre que se reciba inicialmente la cantidad de dinero asignada por concepto de Fondo Fijo, se
inicie un ejercicio o cambie el responsable, la persona encargada de su manejo debe firmar el

formato denominado “Resguardo del Fondo Fijo”

3.8 Los recursos del Fondo Fijo seran entregados por la Subdireccion de Recursos Financieros a
través del area de Tesoreria a las areas autorizadas a través de cheque nominativo, cuyo
beneficiario sera la persona designada para el manejo del mismo, el cual se constituira como
deudor diverso ante la Subdireccion de Recursos Financieros. Dicho titular deberéa firmar carta
responsiva de manejo y control, con motivo del importe asignado recibido.

3.9 Para el caso de solicitud de incremento a los montos, el area debera justificar plenamente los
motivos y solicitar autorizacion expresa a la Direccion de Administracion y Finanzas.

3.10 Queda estrictamente 'prohibido otorgar y/o financiar préstamos personales con los recursos
del Fondo Fijo.

3.1 Todos los pagos que se efecttien a cargo de los Fondos Fijos deberan estar autorizados por
el Director del Area donde se genere la operacion para poder realizar la comprobacion y reembolso
correspondiente.

3.12 Sera responsabilidad de las areas con asignacion de fondo fijo amparar cada erogacion
efectuada con su fondo fijo asignado con un Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) que
retinan los requisitos fiscales que establece el Codigo Fiscal de la Federacion en sus articulos 29

.y 29-A: nombre, domicilio fiscal y clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida,
ntimero de folio, tipo de mercancia o descripcion del servicio que ampare para lo cual debera
mostrar la cedula fiscal del HRAEO.

313 Las adquisiciones efectuadas en centro comercial, ademéas del CDFI respectivo, debera
anexar el Ticket o tira de caja a la factura por la compra, en cualqwera de los casos la fecha debera
corresponder al ejercicio en curso.

3.14 Los “comprobantes de gastos” deberan invariablemente contener la firma de autorizacion de
la Direccién de Asignacion del Fondo Fijo, nombre.y firma de quien recibe, fechay concepto por el
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cual se comprobara ese gasto; lo anterior, tratandose de gastos a comprobar dentro del mismo
Fondo.

3.15 Sera responsabilidad de las areas con asignacion de Fondo Fijo solicitar mediante relacion
descriptiva, las reposiciones del mismo a la Subdireccion de Recursos Financieros, al momento de
tener comprobado entre un 50% a un 70% como minimo del total del fondo asignado y deberan
entregar la documentacioén previa autorizacion por las areas supervisoras (Direccion de Asignacion
y Direccién de Administracién y Finanzas).

3.16 Al reembolso de gastos, debera adjuntarse los comprobantes originales correspondientes
con firma del responsable del Fondo Fijo.

3.17 Las reposiciones se efectuaran con cheques expedidos a nombre del responsable del fondo
fijo hasta por el monto de los gastos justificados ante la “Mesa de Control’. Los cheques se
entregaran en un plazo comprendido de dos a cinco dias habiles a partir de la recepcion de la
solicitud en el area de Tesoreria.

3.18 La Subdireccion de Recursos Financieros a través del area que designe, estara facultada
para efectuar arqueos sorpresivos a los Fondos Fijos que se manejan en las areas del Hospital, en
el momento que lo estimen pertinente; por lo que en caso de presentarse algun faltante, esa
Subdireccion debera informar a los titulares de las areas de asignacion supervisoras del fondo fijo
para su reposicion inmediata.

319 Al ser detectados sobrantes o faltantes durante los arqueos practicados, el responsable del
fondo fijo debera efectuar el depésito correspondiente directamente en ventanilla bancaria en la
cuenta del Hospital de la cual fue expedido el cheque del fondo reembolsable.

3.20 El manejo y custodia de los Fondos Fijos es intransferible, siendo responsabilidad absoluta
del responsable del area con asignacién de dicho fondo.

3.21 Los recursos de los Fondos Fijos, deberan en forma invariable, destinarse Unicamente para

fines Institucionales derivado de la operacion diaria del HRAEO y los conceptos autorizados son:

Gastos menores urgentes de oficina

Gastos menores urgentes de papeleria

Gastos menores urgentes de operacion del area al que fueron asignados.

Agua Purificada

Gastos menores de Notarias, previamente autorizados.
Los gastos realizados deberan estar contemplados dentro del presupuesto autorizado para el
Hospital y contar con suficiencia presupuestal. No se podran realizar gastos en bienes que cuente
con existencia en el almacén de la Institucion y tratandose de Medicamentos, éstos deberan estar
considerados en el Catalogo General y no tener en existencia en el Aimacén de Farmacia.
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3.22 El area de Contabilidad tendra la responsabilidad de realizar la afectacion contable

correspondiente mediante pdliza en sistema de contabilidad debidamente soportada con los
comprobantes que amparen dichos gastos

3.23 El responsable del Fondo Fijo, tendra que devolver el importe que le haya sido entregado en
la fecha en que se lo solicite la Direccion de Administracion y Finanzas, teniendo que entregar el
monto total asignado en efectivo mediante depdsito a cuenta bancaria del Hospital, por lo que
debera presentar solicitud de reembolso a Mesa de Control con los comprobantes que pudieran
obrar en su poder por gastos efectuados, siempre y cuando le sean autorizados.

3.24 Todo “Vale al Fondo Fijo”, debera considerar las politicas de racionalidad y consumo
responsable, que al efecto se encuentren vigentes.

3.25 El Fondo Fijo no podra utilizarse para adquirir articulos o pagar servicios como los que a
continuacién se detallan para dar al usuario una idea general: periédicos, revistas, repuestos de
pluma, adornos para escritorio, cuadros o marcos para fotografias o dibujos, pasta dental, reloj de
pared, aseado de calzado, reparacion de articulos personales, etc.

3.26 Le corresponde al area de Contabilidad reflejar en el Estado de Situacion Financiera los
Fondos Fijos asignados a cada Area del Hospital autorizada por la Direccién de Administracion y
Finanzas.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector de 1
Recursos Financieros

Recibe oficio autorizado de la
Direccion de Administracion y
Finanzas y Carta Responsiva del
responsable del Fondo Fijo. Turna a
Tesoreria para que atienda la
solicitud

-Oficio de asignacién de
fondo fijo

-Carta Responsiva de
responsable del Fondo
Fijo '

Subdireccion de
Recursos Financieros 2
(Tesoreria)

Recibe oficio e instrucciones y
elabora-cheque y su respectiva
pdliza y recaba firmas de las
personas autorizadas ante la
institucion bancaria

- Cheque
- Péliza cheque

Subdireccion de
Recursos Financieros
(Apoyo Administrativo del | 3
area de [Egresos de
Tesoreria)

Entrega cheque al beneficiario
responsable del resguardo del fondo

- Cheque

Subdireccion de
Recursos Financieros
(Apoyo Administrativo del | 4
area de Egresos de
Tesoreria)

Realiza el registro en el Sistema
Integral de Informacion del HRAEO
de la apertura o reembolso de Fondo
Fijo

Subdireccion de
Recursos Financieros 5
(Tesoreria)

Entrega al responsable del area de
Contabilidad, la péliza del cheque y
la documentacion soporte en original

- Pdliza cheque

-Oficio de asignacion de
fondo fijo

-Carta Responsiva de
responsable del Fondo

Subdireccion de Recursos

Recibe la documentacion soporte en
original de la pdliza, firma de recibido

del fondo fijo

Financieros (Contabilidad) 6 y realiza el registro contable - Pdliza cheque
correspondiente
Beneficiario responsable 7 Recibe cheque y lo hace efectivo en’
del fondo fijo la institucién bancaria
' Efectua compras de gastos menores
Beneficiario responsable 8 de caracter urgente, respetando las _Solicitud de reembolso

politicas establecidas y al momento
de tener comprobado entre un 50% a
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un 70% del total del fondo asignado,
solicita a la Subdireccién de
Recursos Financieros la reposicion
del fondo fijo mediante oficio,
relacién descriptiva y documentacion
original.

Subdirector de
Recursos Financieros

Recibe documentos y turna al
responsable del area de control
presupuestal para que verifique
documentos y realice la afectacion
presupuestal correspondiente

Subdireccion de Recursos
Financieros (Control 10
Presupuestal)

Recibe los documentos originales
verifica la justificacion de compra, asi
como los CFDI's y tickets que
cumplan con los requisitos fiscales y
las disposiciones administrativas
vigentes y que se detallen
correctamente en el formato de
Reembolso del fondo fijo
previamente firmado.

¢, Cumple con la justificacion de
compra y requisitos fiscales?

No: devuelve al beneficiario para su
correccién

Si: envia solicitud de reembolso al
area de Tesoreria se repiten
actividades 2 en adelante

Documentacion
comprobatoria de los
gastos

Solicitud de reembolso

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.0DIAGRAMA DE F'LUJO

. : : . ‘s Subdireccién
: . L. o Subdireccién
Subdireecion Subdireccién de Recursos de Recursos Beneficiario de Recursos
de Recursos Financieros Financieros del Fondo Fijo Financieros
Financieros (Tesoreria) (Con”tabiii dad) ‘ (Control
Presupuestal)
INICIO
2 Recibe instrucciones y
1 Recibe de DAF documentacion, elabora cheque,
oficio de péliza y recaba firmas
autorizacion de
fondo fijo y carta Cheque l
responsiva y turna Péliza
a Tesoreria v
. 10 Recibe y revisa
Oficio documentacién
Carta 3 Entrega cheque a beneficiario
L
4 . 6Recibe l
. documentacion y
4 Realiza registro en Sistema registra ¢Cumple
7 Recibe cheque y requisitos?
lo cobra
, Poliza cheque
Y
Cheque
5 Turna a contabilidad, pdliza y Devuelve a
{ demas documentacion beneﬁggano para
correccion regresa
, a actividad 8
Péliza 8 Efectlia compras
Oficio y gastos menores
9 Recibe Carta y solicita
documentacion y reposiciéon de
turna a Control __— fondo fijo
Presupuestal para
su afectacion v
Envia solicitud de
reembolso a
Comprobantes Tesoreria. Reinicia
actividad 2
FIN
/ ﬁ\}
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Oaxaca P
Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos de N .

] o aplica
la Secretaria de Salud
Le'y Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores No aplica
Publicos
Cadigo Fiscal de la Federacion No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Manual de politicas del Fondo Fijo No aplica

7.0 REGISTROS

Formato de Reembolso . Area de Contabilidad de la .
de Fondo Fijo 5 afios SRF No Aplica
Formato de Resguardo de ~ Area de Contabilidad y una .
Fondo Fijo 5 afos copia en Tesoreria de la SRF No Aplica
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8.0GLOSARIO

8.1 Cheque: Instrumento de pago y cobro utilizados en el comercio, pueden ser emitidos: a la
orden, nominativos y al portador.

8.2 Ficha de depdsito: Documento que proporciona el banco, que ampara el importe del dinero
en efectivo que se le envia.

8.3 Fondo Fijo: Cantidad de dinero que sera asignado a las diferentes areas para cubrir gastos
menores emergentes.

8.4 Responsable del Fondo Fijo: Servidor Plblico a quien se le expide el cheque, resguardo y
manejo del mismo. :

8.5 Verificar: Revisar que los documentos comprobatorios cumplan la normatividad fiscal
vigente.

e

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

10.0 ANEXOS

No aplica
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