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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.

|

CONTROL Dg/éln\};“l‘\ﬁléN: \
R

\ i&é: \ Autorizé:
C.P. Israel FQ\?rr\(rez Garcia /8\ . Magdalena Teresa Garcia Ramos

Nombre

Cargo-Puesto: Subdirector de Re c{\rsos Financieros Di&ctora de Administ@zién y Finanzas

Firma \ \\

Fecha: 024e mayo\de 2017 05 de mayd, g 2017 0b de mayo de 2017




P ~a.|

Direccion de Administracidon y Finanzas Cédigo:
| e Manual de Procedimientos de la
SALUD | g?gl g Subdireccion de Recursos Financieros ml x Rev.
VR IARIA 1 Wit f %ng Procedimiento para la Organizacion, Hospital Regional de Alta
Conservacion y Manejo de Archivo Especiclidad de Oaxaca )
Contable Hoja:2 de 9

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/
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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

\

2. SO WA
|

] CONTROL DE EISION: VAL
laboré: L\kéviséz y Autorizg:
Nombre C.P. Glad o;;{s Santiago C.P. lsraev F\amirez Garcia )(cp\/lagdalena Ter%rcia Ramos
Cargo-Puesto: Soporte Adp¥gistrativo “D” Subdirector d I%ec\ursos Financieros DWmstradén y Finanzas
Firma 7\ I \
Fecha: osﬂllgmavo&a 2017 09 de ralyo de 2017 09 dé\mavo de 2017

\




P
.x

Direccién de Administracién y Finanzas Cédigo:
N Manual de Procedimientos de la y
SALUD Subdireccién de Recursos Financieros . Rev.
Procedimiento para elaborar las Eemociolidad do Ooxace
conciliaciones bancarias del HRAEO Hoja:9 de10
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
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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
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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

Cargo-Puesto:
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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
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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
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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

iy S

T\




Direccién de Administraciéon y Finanzas

Cédigo:
SALUD i "“’b;‘%g Manual de Procedimientos de la Y @ |Rev
e E %&%&gw ev:
wemmmwsr 1 %5® | Procedimiento para el Registro de Ingresos Hospitol Regional de Alta
I e Especialidad de Oaxaca -
por Inversion Hoja:3 de 6

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[\
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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 . .

Cargo-Puesto: Soporte Adgilistrativo “D” Subdirector de R &ursos Financieros Din ra de nistracion y Finanzas
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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:
Nombre C.P. Gladys Rojés Santiago C.P. Israel F‘a\knirez Garcia \( 5{ Magdalery{eresa Garcia Ramos
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Firma / \\\
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Subrogadqs

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INGRESOS POR
CUENTAS DE PACIENTES
SUBROGADOS

\ \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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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.
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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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