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INTRODUCCION

El presente documento integra el objetivo del manual, marco juridico e informacién clara y precisa
sobre los procedimientos, flujogramas y formatos a utilizar en el desempefio del personal que labora en

el Departamento de Registro Contable sirviendo como guia para la estandarizacion de los procesos.

La integracion de este manual ha sido realizada por el Departamento de Registro Contable, sancionado
por el Departamento de Planeacion y autorizado por la Subdireccion de Recursos Financieros y la

Direccion de Administracion.
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas, normas y desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en el
Departamento de Registro Contable, con la finalidad de ofrecer una guia en el ejercicio de las

funciones del personal que integra el area.
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. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.
Ref. 15-09-2017.

LEYES

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

D.O.F. 02-04-2013.

Ref. 19-01-2018.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-06-2002.
Ref. 18-12-2015.

Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-06-1991.
Ref. 01-06-2016.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000.
Ref. 27-01-2015.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-01-1983.
Ref. 28-11-2016.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-12-1978.
Ref. 30-11-2016
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Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-01-2012.
Ref. 19-01-18.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F.14-05-1986.
Ref. 18-12-2015.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-03-2006.
Ref. 30-12-2015.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-08-1994.
Ref. 02-05-2017.

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-12-2005.
Ref. 27-01-2017

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-04-1970.
Ref. 12-06-2015.

Ley Federal de Responsabilidad Ambiental.
D.O.F. 07-06-2013.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-05-2016.
Ref. 27-01-2017.
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Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-06-2003.
Ref. 01-12-2016.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

D.O.F. 01-02-2007.
Ref. 22-06-2017.

Ley General de Bibliotecas.
D.O.F. 21-01-1988.
Ref. 19-01-2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-02-1984.
Ref. 08-12-2017.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-05-2015.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
D.O.F. 18-07-2016.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-08- 2006.
Ref. 24-03-2016.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-05- 2011.
Ref. 17-12-2015.
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Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976.
Ref. 19-05-2017.

cODIGOS

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-05-1928.
Ref. 19-01-2018.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-02-1943.
Ref. 09-04-2012.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-03-2014.
Ref. 17-06-2016.

Cdédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-08-1931.
Ref. 17-11-2017.

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 04-12-2006.

Ref. 25-09-2014.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13-05-2014.
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Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990.
Ref. 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-06-2006.
Ref. 30-03-2016.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2003.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 11-02-2008.
Ref. 14-03-2014.

Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 02-12-2015.

Reglamento Interior de la Comisién para la Certificacién de Establecimientos de Atencién Médica.
D.O.F. 22-06-2009.
Ref. 19-12-2016.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
D.O.F. 29-11-2006.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control sanitario de actividades,
establecimientos, productos y servicios.

D.O.F. 18-01-1988.

Ref. 28-12-2004

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-01-1987.
Ref. 02-04-2014.
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Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos para la
Salud.
D.O.F. 12-12-2006.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad
D.O.F. 04-05-2000.
Ref. 14-02-2014

Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores
D.O.F. 27-01-2017.

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Ciencia y Tecnologia 2014-2018.
D.O.F. 30-07-2014.

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Publica
Federal.
D.O.F. 04-12-2006.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupcion.
D.O.F. 11-12-2008.

ACUERDOS

Acuerdo que establece el calendario y los lineamientos para la presentacion de los Programas de
Mejora Regulatoria 2017-2018, asi como de los reportes periédicos de avances de las dependencias y
organismos descentralizados de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 31-03- 2017.
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Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicibn de cuentas de la
Administracién Publica Federal y para realizar la entrega-recepcién de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo,
cargo o comision.

D.O.F. 06-07-2017.

Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion
de los procesos de entrega-recepcién y de rendicién de cuentas de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 05-12-2017

Acuerdo por el que se emiten los lineamientos Generales para la evaluacion de los Programas
Federales de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 30-03-2007.

Ref. 09-10-2007.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.

D.O.F. 12-07-2010.

Ref. 11-07-2011.

Acuerdo que autoriza los Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria para el Ejercicio
Fiscal 2017.
D.O.F. 28-02-2017.

Acuerdo nimero 55 por el que se integran patronatos en las Unidades Hospitalarias de la Secretaria de
Salud y se promueve su creacion en los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F.17-111-1986.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS
Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de

infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.
D.O.F. 08-01-2013.
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Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999. Sistemas de proteccion y dispositivos de seguridad en
la maquinaria y equipo que se utilice en los centros de trabajo.
D.O.F. 31-05-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2000, Condiciones de seguridad, prevencion, proteccion y
combate de incendios en los centros de trabajo.

D.O.F. 08-09-2000.

Ref. 09-12-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros
de trabajo-Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-09-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacién en los centros de trabajo
D.O.F. 30-12-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo
funciones y actividades.
D.O.F. 22-12-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.
D.O.F. 08-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios
para la prevencién y atencion.
D.O.F. 16-04-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de
proyectos de investigacién para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-01-2013.
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PLANES Y PROGRAMAS

Programa Nacional de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-12-2013.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 26-02-2014.

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.
D.O.F. 30-08-2013.

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica.

D.O.F. 20-02-2004.

Ref. 04-05-2016.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestiéon y Control de Documentos.
D.O.F. 03-07-2015.

Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del
gasto de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 29-12-2006.

Ref. 09-05-2014.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operaciéon en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22-02-2016.
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Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal
en la recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién gubernamental
que formulen los particulares, asi como en su resolucion y notificacion, y la entrega de la informacion
en su caso, con exclusién de las solicitudes de acceso a datos personales y su correccion; y los
lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal
en la recepcién, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de acceso a datos
personales que formulen los particulares, con exclusidon de las solicitudes de correcciéon de dichos
datos.

D.O.F. 18-08-2015.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica para la
publicacion de obligaciones de transparencia sefaladas en el articulo 7 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 01-11-2006.

Lineamientos para la elaboracion del analisis costo y beneficio de los proyectos para prestacion de
servicios a cargo de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 04-08-2009.

Lineamientos para la aplicaciéon y seguimiento de 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 Administraciéon Publica Federal.

D.O.F. 30-01-2013.

Lineamientos para la aplicacion de recursos autogenerados y/o ingresos propios del Instituto Nacional
de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
D.O.F. 28-12-2016.

DOCUMENTOS NORMATIVOS
Relacion Unica de la normatividad del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio

Villegas.
D.O.F. 10-09-2010
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Adicion a la Relacién Unica de la normatividad del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas

D.O.F. 01-06-2011.

Ref. 20-04-2012

MANUALES

Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
01-09-2016.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico

D.O.F. 09-08-2010.

Ref. 03-02-2016.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales
D.O.F. 16-07-2010.
Ref. 05-04-2015.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno
D.O.F. 12-07-2010.
Ref. 03-11-2016.

OTROS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
05-10-2016.

Politicas de Transferencia de Tecnologia del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas.
D.O.F. 28-12-2016.
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Reglas de Propiedad Intelectual del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas.
D.O.F. 28-12-2016.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.
NOTA: el presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su elaboracion,

con independencia de la expediciéon y/o modificacion de disposiciones realizadas de manera posterior,

particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en curso.
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1. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y REGISTRO DE CUOTAS DE

RECUPERACION, SUBROGADOS Y OTROS INGRESOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 2
DEPARTAMENTO DE REGISTRO % Codigo:

CONTABLE INER NCDPRO077
1. Procedimiento para el control y
registro de cuotas de Hoia 16 de 163
recuperacion, subrogados y otros J

ingresos

1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Captar y registrar todos los ingresos derivados de la prestacion de servicios médicos que
otorga el instituto, con la finalidad de que coincidan con lo reportado por el Departamento

de Tesoreria.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Registro Contable.
2.2 A nivel externo es aplicable a todo el personal multidisciplinario que interviene en el

procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1  El personal adscrito al Departamento de Registro Contable es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Todo el personal adscrito al Departamento de Registro Contable debera mantener una
conducta de ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del
instituto en cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

3.3 Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

3.4 El Departamento de Tesoreria debera enviar al Departamento de Registro Contable a
través de cortes de caja y reporte de servicios prestados lo siguiente:

a. reporte diario de los ingresos percibidos por atencién meédica,

b. Ingresos generados por atencion a pacientes hospitalizados.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

El Departamento de Registro Contable y/o encargado del registro de ingresos debera
revisar que los cortes de caja incluyan todos los comprobantes que amparen el rubro
“otros ingresos”; verificando que en el caso de que existan cancelaciones y/o devoluciones
estén autorizadas por el Jefe del Departamento de Tesoreria.
En caso de que los comprobantes que amparen el rubro “Otros Ingresos” no estén
incluidos, el Departamento de Registro Contable debera pedir a través de una nota
aclaratoria al Departamento de Tesoreria la justificacion del porque no se anexaron dichos
comprobantes.
Los ingresos se registraran de acuerdo a los importes reportados en los cortes de caja y
en su caso de existir cancelaciones, estas se restaran del total de los ingresos captados.
El Departamento de Registro Contable y/o encargado del registro de ingresos verificara a
final de cada mes que el total de los ingresos captados por caja sea igual a lo traspasado y
reportado por bancos.
El reporte mensual de ingresos de atencién a pacientes y subrogados debera ser
entregado al Departamento de Registro Contable a mas tardar los 5 dias habiles
siguientes al cierre del mes por el Departamento de Tesoreria.
El Departamento de Registro Contable y/o encargado del registro de ingresos verificara
que los ingresos por atencion a pacientes y subrogados sean iguales con lo reportado por
el Departamento de Tesoreria.
El Departamento de Registro Contable o el encargado de registro de ingresos deberan
elaborar cinco polizas mensuales, en donde se concentre lo siguiente:

a. Ingresos por cuotas de recuperacion

b. Pdliza de ingresos por atencién a pacientes subrogados.

c. Otros ingresos.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 18 de 163

No. s .. Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Departamento de Tesoreria. 1 Envia al Departamento de Registro Reporte
Contable cortes de caja y reporte de
servicios prestados.
Departamento de Registro 2 Recibe la documentacion y firma de
Contable. recibido.
Encargado del registro de 3 Verifica que los cortes de caja
INgresos. contengan todos los comprobantes
que amparen el rubro otros ingresos.
4 ¢ Estan todos los comprobantes de
otros ingresos?
Si: Continva actividad 6
No: Solicita al Departamento de
Tesoreria el envio de los
comprobantes pendientes.
Departamento de Tesoreria. 5 Envia comprobantes o en su defecto Comprobantes
nota aclaratoria de justificacion.
Departamento de Registro 6 Vacia los datos de los comprobantes
Contable. en una hoja de calculo por concepto
Encargado del registro de y dia.
ingresos
Departamento de Tesoreria 7 Envia reporte mensual de ingresos Reporte
por atencion a pacientes 'y
subrogados al Departamento de
Registro Contable.
Departamento de Registro 8 Recibe reporte mensual de ingresos

Contable.
Encargado del
ingresos

registro de

por atencibn a pacientes vy
subrogados y firma de recibido.
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No. L .. Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Departamento de Registro 9 Elabora pdlizas mensuales, de Pdlizas

Contable.
Encargado del registro de
Ingresos

ingresos por cuotas de recuperacion
y poliza mensual de ingresos por
atencién a pacientes subrogados, asi
como de otros ingresos.

10 | Turna las podlizas a la Jefatura del
Departamento de Registro Contable.

Jefe (a) del Departamento
de Registro Contable

11 Recibe polizas de ingresos y verifica
saldos.

12 | ¢ Estan correctas las polizas?
Si: Continua actividad 14

No: Devuelve las pdlizas incorrectas
al Departamento de Registro
Contable o encargado del registro
de ingresos para su correccion.

Departamento de Registro
Contable.
Encargado del registro de
ingresos.

13 | Recibe pdlizas incorrectas, verifica
saldos y turna nuevamente al jefe (a)
del Departamento de Registro
Contable para autorizacion.

Jefe (a) del Departamento
de Registro Contable

14 | Recibe polizas de ingreso firmando
de autorizado y entrega al
Departamento de Registro Contable
o encargado del registro de ingresos.

Departamento de Registro
Contable.
Encargado del registro de
ingresos.

15 | Recibe pdlizas ya autorizadas y hace
entrega al archivista.

Archivista 16 | Recibe pdlizas, asigna numero de
control, y entrega al capturista.
Capturista 17 | Recibe pdlizas, procesa informacion

en el (COIl) y devuelve las polizas
junto con el listado de validacién al
Departamento de Registro Contable
o encargado del registro de ingresos.
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE

. Procedimiento para el control y registro de cuotas de

recuperacion, subrogados y otros ingresos

Hoja 20 de 163

Responsable

No.
Act.

Documentos o

D ripcion de actividades
escripc anexo

Departamento de Registro
Contable.
Encargado del registro de
ingresos.

18 | Recibe pdlizas, listado de validacién
y revisa que no tengan errores de
codificacion o) procesamientos,
entrega al capturista.

Capturista 19 | Recibe pdlizas y listado de validacion
y captura en el (COIl), turnando al
archivista.

Archivista 20 | Recibe pdlizas y archiva.

Capturista 21 Emite auxiliar mensual de Ingresos y

turna al Departamento de Registro
Contable o encargado del registro de
ingresos.

Departamento de Registro
Contable.
Encargado del registro de
ingresos.

22 | Recibe auxiliar mensual de Ingresos,
elaborando el anexo mensual de
ingresos que percibe el Instituto y
envia al jefe (a) del Departamento de
Registro Contable para su
autorizacion.

Jefe (a) del Departamento
de Registro Contable

23 | Recibe el anexo mensual, revisa y
firma de autorizado.

Termina procedimiento
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registro

ingresos

. Procedimiento para el control y

recuperacion, subrogados y otros

de cuotas de

INER
Hoja 21 de 163

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Tesoreria

Departamento de Registro Contable.
Encargado del registro de ingresos

INICIO

Y 1

Envia al Departamento de
Registro Contable cortes de
caja y reporte de servicios
prestados.

Recibe

firma de recibido.

la documentacion y

¢ Estan todos lo
comprobantes de

A 4 3
Verifica que los cortes de
caja contengan todos los
comprobantes que amparen
el rubro otros ingresos.
4

otros ingresos?,

Continta actividad 6.

Solicita al Departamento de
Tesoreriael envio de los
comprobantes pendientes.

Envia comprobantes oensu
defecto notaaclaratoria de
justificacion.

Comprobantes

A 4

\/
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recuperacion, subrogados y otros J
ingresos
I?Eepartamento de R_eglstro Qontable. Departamento de Tesoreria
ncargado del registro de ingresos
6 y

Envia reporte mensual de
ingresos por atencion a
pacientes y subrogados al
Departamento de Registro
Contable.

Vacia los datos de los
comprobantes en una hoja
de calculo por concepto y

dia.

A 4 8

Recibe reporte mensual de
ingresos por atencion a
pacientes y subrogados y
firma de recibido.

\ 4 9

Elabora pdlizas mensuales,
de ingresos por cuotas de
recuperaciony poliza
mensual de ingresos por
atencion a pacientes
subrogados, asi como de

otros ingresos. Pélizas

Turna las pdlizas ala
Jefatura del Departamento
de Registro Contable.

A 4

@

Reporte
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Jefe (a) del Departamento de Registro Contable

Departamento de Registro Contable
Encargado del registro de ingresos

" v 13

Recibe pdlizas deingresos y

Recibe pdlizas incorrectas,
verifica saldos y tuma
nuevamente al jefe (a) del
Departamento de Registro

verifica saldos. egistr
Contable para autorizacion.

A 4

12
14

No

l

. Estan correctas las
polizas?

Contindaactividad 14

Devuelve las polizas
incomectas al Departamento
de Registro Contable o
encargado del registro de
ingresos para su correccion.
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1. Procedimiento para el control y | INER
registro de cuotas de Hoja 24 de 163
recuperacion, subrogados y otros
ingresos
Departamento de Registro
Jefe (a) del Departamento de Contable. Archivista
Registro Contable Encargado del registro de
ingresos

Recibe pdlizas de ingreso
firmando de autorizado y
entrega al Departamento de

Registro Contable o A 15
encargado del registro de
ingresos.

Recibe pdlizas ya
autorizadas y hace entrega
al archivista.

Recibe pdlizas, asigna
nimero de control, y entrega
al capturista.

Y

@
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ingresos
Departamento de Registro
: Contable. L
Capturista Encargado del registro de Archivista
ingresos
” v 18

Recibe pdlizas, procesa Recibe pdlizas, listado de

informacién en el (COIl) y validacion y revisa que no

devuelve las pdlizas junto tengan errores de

con el listado de validacién codificacion o

al Departamento de Registro procesamientos, entrega al
Contable o encargado del capturista.
registro de ingresos.
L 2 19
Recibe pdlizas y listado de
Y 20

validacion y captura en el
(COl), tumando al
archivista.

Recibe pdlizas y archiva.
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INER

Hoja 26 de 163

Departamento de Registro

Capturista Contable. Jefe (a) del Departamento
Encargado del registro de de Registro Contable
ingresos
21

Emite auxiiar mensual de

Ingresos y tuma al
Departamento de Registro
Contable o encargado del

registro de ingresos.

\ 22

Recibe auxiliar mensual de
Ingresos, elaborando el
anexo mensual de ingresos
que percibe el Instituto y
envia al jefe (a) del
Departamento de Registro
Contable parasu
autorizacion.

revisa y fima de autorizado.

Recibe el anexo mensual,
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo

Documentos .
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la

Secretaria de Salud. No aplica
7.0 REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Catalogo de cuotas de recuperacion. Documento registrado ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico que contiene los montos de las cuotas de recuperacion que
pagaran los usuarios por los servicios otorgados por el Instituto.

8.2 Ingreso. (Pdliza de entradas) importes recibidos por diferentes conceptos y registrados en
las pdlizas de ingreso.

8.3 COlI. Sistema de Contabilidad Integral Aspel.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NiUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

3 Junio, 2018 Actualizacién de procedimientos y politicas

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  No aplica
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y REGISTRO DE NOMINA Y ENTERO
DE OBLIGACIONES FISCALES Y APORTACIONES A FAVOR DE TERCEROS
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Registrar las obligaciones por concepto de sueldos y salarios para el entero correcto y
oportuno de las contribuciones y aportaciones a favor de terceros a fin de evitar pagos

extraordinarios por concepto de multas y recargos.
ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Registro Contable.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todo el personal multidisciplinario que

interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El personal adscrito al Departamento de Registro Contable es el responsable de
cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Todo el personal adscrito al Departamento de Registro Contable debera mantener una
conducta de ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del
instituto en cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

3.3 Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacion correspondiente en todo momento.

3.4 El Departamento de Registro Contable debera mantenerse actualizado acerca de las
modificaciones que se presenten en la legislacion tributaria que pudiesen llegar a afectar
la operacion de la institucion.

3.5 El Departamento de Registro Contable presentara declaraciones de impuestos los dias 17
de cada mes siguiente al mes que corresponda, conservando copia de todas las
declaraciones efectuadas en el afio; formando un expediente por concepto.

3.6 El Departamento de Registro Contable preparara la declaracion anual informativa por

retenciones efectuadas.
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3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

Sera responsabilidad del Departamento de Registro Contable o Encargado de Noémina e
Impuestos obtener lineas de captura ante el SAT y enterar los impuestos ante el PEC
conforme a lo siguiente:

3.7.1 Si el impuesto a enterar corresponde a Recurso Fiscal, se obtiene linea de captura
del SAT, para el registro en el PEC, esto posterior a la presentacion de las CLC por
parte del Departamento de Remuneraciones.

3.7.2 Si el impuesto a enterar corresponde a Recursos Propios, se genera linea de
captura ante el SAT y luego ante el PEC, para ser pagadas en institucion bancaria.

El Departamento de Registro Contable o Encargado de Nomina e impuestos elaborara

oficio y formato de aviso de adeudo a la Tesoreria de la Ciudad de México para que sea

cubierto a través del SICOM.

El Departamento de Remuneraciones debera enviar al Departamento de Registro

Contable de manera quincenal resumen de la némina general, nomina complementaria,

asi como el desglose de la némina por partidas (tanto percepciones como deducciones).

El Departamento de Registro Contable comparara el resumen de la némina general contra

el desglose por partida de percepciones y deducciones, verificando que coincidan los

totales por partida y cantidad neta a pagar.

El Departamento de Registro Contable o Encargado de Némina e Impuestos verificara en

la elaboracién de la némina general lo siguiente:

3.10.1 Los importes de las cuotas al ISSSTE, desglosados por partida 14101.
3.10.2 La determinacion del entero al FOVISSSTE, desglosados por partida 14201.
3.10.3 Descuentos aplicados en los préstamos y seguros FOVISSSTE.

3.10.4 Determinacion del 2% SAR.

En el caso de encontrar diferencias en la determinacién del SAR el Departamento de

Registro Contable notificara al Departamento de Remuneraciones y Departamento de

Registro Presupuestal para que realicen las correcciones pertinentes, asi como la

elaboracion del entero correspondiente.
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obligaciones fiscales y aportaciones a favor de terceros

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 31 de 163

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Departamento de
Remuneraciones

1

Envia al Departamento de Registro
Contable resumen de la ndémina
general, nébmina complementaria, asi
como la némina por partidas. (tanto
percepciones como deducciones).

Departamento de Registro
Contable.
Encargado de Noémina e
Impuestos

Recibe documentacion y firma de
recibido.

Compara el resumen de la némina
general contra el desglose por
partida de percepciones y
deducciones.

Identifica del total de deducciones el
correspondiente al 1.S.R., asi como
el correspondiente al subsidio al
empleo.

Registra en pdliza de diario el gasto
de la némina general, afectando a
las cuentas contables respectivas.

Podlizas

Departamento de Tesoreria
Caja General

Envia cuenta por liquidar certificada
(CLC) para su codificacion al
Departamento de Registro Contable.

Departamento de Registro
Contable.
Encargado de Noémina e
Impuestos

Recibe cuenta por liquidar certificada
por pago de cuotas y aportaciones
para su codificacion y contabilizacion
en el (COI).

Realiza el calculo 3% sobre némina
general del desglose de Ilas
percepciones del apartado 1000

Elabora oficio y formato para que se
genere el aviso de adeudo.

10

Emite al Departamento de
Remuneraciones la autorizacién del
aviso de adeudo para la elaboracion
de la CLC.
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Responsable

No.

Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Departamento de
Remuneraciones

11

Recibe la autorizaciéon y elabora las
CLC (Cuenta por Liquidar
Certificada).

Departamento de Registro
Contable.
Encargado de Noémina e
Impuestos

12

Obtiene linea de captura del SAT y
entera los impuestos ante el PEC

13

Entrega oficio al Departamento de
Tesoreria de lineas de captura con
comprobantes bancarios por
transferencia de entero de impuestos

Oficio

Departamento de Tesoreria

14

Recibe oficio de linea de captura,
archivando para su resguardo vy
conocimiento

Departamento de Registro
Contable.
Encargado de Noémina e
Impuestos

15

Elabora pélizas del registro
correspondiente, revisando que los
auxiliares, balanzas y libro mayor
coincidan con la némina reflejando
las partidas

16

Verifica conciliaciones del gasto con
el Departamento de Registro
Presupuestal y Departamento de
Remuneraciones.

17

Elabora anexo de retenciones vy
contribuciones por pagar a corto
plazo impuestos y cuotas por pagar.

18

Emite los anexos de retenciones y
contribuciones por pagar a corto
plazo impuestos y cuotas por pagar
al jefe (a) del Departamento de
Registro Contable.

Jefe (a) del Departamento de
Registro Contable

19

Recibe los anexos para su revision e
integra a los Estados Financieros.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Remuneraciones

Departamento de Registro Contable.
Encargado de Némina e Impuestos

INICIO

A

Envia al Departamento de
Registro Contable resumen
de la némina general,
némina complementaria, asi
como lanémina por partidas.
(tanto percepciones como
deducciones).

Recibe documentaciéon y
firma de recibido.

Compara el resumen de la
némina general contra el
desglose por partida de
percepciones y deducciones.

Identifica del total de
deducciones el
correspondiente al .S.R., asi
como el comespondiente al
subsidio al empleo.

Registra en pdliza de diario
el gastodela némina
general, afectando a las
cuentas contables
respectivas.
Pélizas

Y

\/
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Departamento de Tesoreria

Caja General

Departamento de Registro Contable.
Encargado de Némina e Impuestos

Envia cuenta por liquidar
certificada (CLC) parasu
codificacion al Departamento
de Registro Contable.

Recibe cuenta por liquidar
certificada porpagode
cuotas y aportaciones para
su codfificacion y
contabilizacion en el (COI).

Realiza el calculo 3% sobre

némina general del desglose

de las percepciones del
apartado 1000

Elabora oficio y formato para
que se genere el aviso de
adeudo.

Emite al Departamento de
Remuneraciones la
autorizacion del aviso de
adeudo para la elaboracion
de la CLC.

A 4

@

10
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Departamento de
Remuneraciones

Encargado de Némina e Impuestos

Departamento de Registro Contable

Departamento de

Tesoreria

Recibe la autorizacion y
elabora las CLC (Cuenta por
Liquidar Certificada).

Obtiene linea de captura del
SAT y entera los impuestos
ante el PEC

Y 13

Entrega oficio al
Departamento de Tesoreria
de lineas de captura con
comprobantes bancarios por
transferencia de enterode

impuestos Oficio

Recibe oficio de linea de
captura, archivando para su
resguardo y conocimiento

\ 4 15

Elabora pdlizas del registro
correspondiente, revisando
que los auxiliares, balanzas
y libro mayor coincidan con
la némina reflejando las

partidas

Y

@
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Departamento de Registro Contable Jefe (a) del Departamento de Registro
Encargado de Némina e Impuestos Contable
16 v 19

Verifica conciliaciones del .
Recibe los anexos para su
gasto con el Departamento revision e integra a los
de Registro Presupuestal y ntegra
Departamento de Estados Financieros.
Remuneraciones

y 17 \ 4

Elabora anexo de
retenciones y contribuciones
por pagara corto plazo
impuestos y cuotas por
pagar.

A 4 18

Emite los anexos de
retenciones y contribuciones
por pagara corto plazo
impuestos y cuotas por
pagar al jefe (a) del
Departamento de Registro
Contable.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo
Documentos .
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la N i
Secretaria de Salud. 0 aplica
7.0 REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 CLC. Cuenta por Liquidar Certificada.

8.2 L.S.R. Impuesto sobre la Renta

8.3 Poliza de diario. Sirve para registrar las provisiones, correcciones y/o ajustes, traspasos
entre cuentas contables.

8.4 PEC. Pago Electrénico de Contribuciones.

8.5 SAT. Servicio de Administracién Tributaria.

8.6 SAR. Sistema de Ahorro para el Retiro.

8.7 SICOM. Sistema de Compensacion.

8.8 TESOFE. Tesoreria de la Federacion.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NiUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

3 Junio, 2018 Actualizacién de procedimientos y politicas
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

No aplica
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE
ALMACEN Y REGISTROS DE PASIVOS
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Registrar y controlar adecuadamente las entradas y salidas en los almacenes
contribuyendo a la estimacion correcta de stocks, asi como a la prevencion de escasez de
articulos de primera necesidad mediante la elaboracién del reporte de obligaciones por
adquisicién de insumos.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Registro Contable.

2.2 A nivel externo es aplicable al Departamento de Control de Bienes y a todo el personal

multidisciplinario que interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

El personal adscrito al Departamento de Registro Contable es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al Departamento de Registro Contable debera mantener una
conducta de ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del
instituto en cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

Toda entrada al almacén debera contener lo siguiente:

a) Sello del almacén (recibié mercancia y/o bienes)

O

Fecha de recepcién.

o O

)
)
) Pedido al cual corresponde.
) Caddigo del articulo

)

e) Clave y codigo del Departamento que solicito o consumio el bien.
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3.5

3.6

3.7

3.8

Toda salida del almacén debera contener lo siguiente:

a) Firma de autorizacion por el Jefe (a) del Departamento de Control de Bienes.

b) Indicar claramente la clave y cédigo del Departamento que solicito o consumio el

bien.

El personal adscrito al Departamento de Registro Contable debera comparar
mensualmente el valor de los inventarios en libros contra los listados de almacén,
detectando las diferencias para los ajustes respectivos.
El personal adscrito al Departamento de Registro Contable verificara que los ajustes de los
almacenes sean soportados con documentacion suficiente para saber si dicho ajuste
procede.
Los encargados de cada almacén (Viveres, Varios y Activo Fijo), deberan revisar que las
facturas de entradas de los bienes a los almacenes estén correctas con sus operaciones

aritméticas correspondientes.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Departamento de Control de
Bienes

1

Envia reportes de entradas de los
almacenes de Viveres, Varios y
Activo Fijo.

Reporte

Departamento de Registro
Contable
Encargado de Inventarios

Recibe y revisa que la
documentacién que indica el reporte
esté selladas con folio de entradas y
salidas, asi como firma de recibido.

Clasifica las entradas de los
almacenes por dia y tipo de almacén.

Elabora pdliza de entrada por dia y
por almacén.

Captura podlizas de entrada al
almacén para su procesamiento en
el Sistema de Contabilidad Integral.

Revisa validacion de las pdlizas de
entradas semanalmente.

Imprime validacion de las pdlizas de
entradas verificando que hayan sido
capturadas correctamente tanto
saldos, referencias y  folios
consecutivos de entradas.

Envia podlizas de entradas al
archivista para su resguardo.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Control de Bienes

Departamento de Registro Contable

Encargado de Inventarios

INICIO

Envia reportes de entradas
de los almacenes de
Viveres, Varios y Activo Fijo.

Reportes

A 4

Recibe y revisa que la
documentacion que indica el
reporte esté selladas con
folio de entradas y salidas,
asi como fima de recibido.

Clasificalas entradas de los
almacenes por dia y tipode
almacén.

Elabora péliza de entrada
por dia y por almacén.

Captura pélizas de entrada
al almacén para su

de Contabilidad Integral

procesamiento en el Sistemal

A 4

\J
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Departamento de Registro Contable
Encargado de Inventarios

Revisa validacion de las
polizas de entradas
semanalmente.

A 4

Imprime validacion de las
pélizas de entradas
verificando que hayan sido
capturadas correctamente
tanto saldos, referencias y
folios consecutivos de
entradas.

Envia polizas de entradas al
archivista para su resguardo.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo_
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la i
Secretaria de Salud. No aplica
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros < . - S
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Stock. Cantidad de bienes o productos que se dispone en un determinado momento para

el cumplimiento de ciertos objetivos.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

3

Junio, 2018 Actualizacién de procedimientos y politicas

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE PAGOS A PROVEEDORES DE
BIENES, SERVICIOS U OBRAS PUBLICAS
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Controlar eficientemente las cuentas por pagar, a fin de cumplir con los compromisos por
la adquisicién de bienes y servicios por el Instituto, asi como tener una recuperacion de las
sanciones por incumplimiento de los proveedores en las entregas de los bienes, servicios

u obras publicas.
ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Registro Contable.
2.2 A nivel externo es aplicable a los diferentes proveedores de bienes, servicios u obras

publicas.
POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El personal adscrito al Departamento de Registro Contable es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Todo el personal adscrito al Departamento de Registro Contable debera mantener una
conducta de ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del
instituto en cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

3.3 Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

3.4 El Departamento de Registro Contable junto con los Departamentos y areas del Instituto
que reciban bienes, servicios u obra publica deberan verificar lo siguiente:

a) Que el bien, servicio u obra publica, corresponda a lo convenido en cantidad y
precio.
b) Verificar las operaciones aritméticas entre las cantidades y el precio unitario, asi

como el total de la factura.
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c)

En caso de tener IVA la factura, que corresponda al importe acordado y que las
retenciones de impuestos estén correctas.

Verificar que la factura tenga los requisitos fiscales vigentes a la fecha de la emision
de la misma.

Verifica y cuantifica, en caso de que el proveedor haya realizado entregas totales o
parciales fuera de los plazos convenidos, los dias de atraso, poniendo el sello
correspondiente al reverso de la factura e indicando los dias de atraso, en caso de
no contar con el sello, procedera a indicar con tinta roja en la factura el nimero de
dias de atraso para que el Departamento de Registro Contable cuantifique la

sancion y se proceda a realizar el cobro.

3.5 El Departamento de Registro Contable sera el responsable de recibir de lunes a viernes de

9:00 a.m. a 16:00 p.m. la documentacion con requisitos fiscales que presenten los

proveedores de bienes, servicios u obra publica, verificando que cumplan con los

siguientes requisitos:

a)

Verificar los sellos de los almacenes en los casos correspondientes (indicar el
numero de dias de retraso por el incumplimiento en la entrega de bienes, servicios u
obra publica.

Verificar que se anexe copia verde del pedido para pago en los casos que
corresponda.

Verificar las firmas del Titular del Departamento o area quien recibe el bien, servicio
u obra publica, asi como las firmas de autorizacién por servicio u obra publica, del
Director (a) de Administracion, del Subdirector (a) de Recursos Materiales y
Servicios Generales y del Jefe (a) del Departamento de Mantenimiento,

Conservacion y Construccion.

3.6  El Departamento de Registro Contable para el pago de facturas a proveedor establecera lo

siguiente:

a)

b)

En el caso de pedidos, se consideraran las condiciones de pago establecidas en el
documento.

En el caso de servicios u obra publica, si no se establece en el contrato se
considerara a ocho dias las condiciones de pago.

En pago de contado o de forma inmediata el solicitante debera indicar la fecha de

pago para su consideracion.
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3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

El Departamento de Registro Contable reintegrara a la Tesoreria de la Federacion los
casos de sanciones de proveedores de ejercicios anteriores y de no ser asi se
consideraran como ingresos.

El Departamento de Registro Contable debera entregar al Departamento de Tesoreria
copia amarilla de los contra recibos para la emision de cheque o transferencia electrénica,
anexando la factura original y copia verde del pedido.

El Departamento Tesoreria debera enviar la siguiente informaciéon al Departamento de
Registro Contable.

a) Relacion de cheques o transferencias electronicas pagadas, debidamente firmadas
por los proveedores para su archivo, con los documentos originales
correspondientes.

b) Relacion mensual dentro de los primeros tres dias, de los recibos de ingresos
emitidos por sanciones a proveedores (indicando el nimero de pedido y el cheque o
transferencia electronica en donde se descuenta la sancion).

El Departamento de Adquisiciones deberd enviar mensualmente al Departamento de
Tesoreria la relacion de las aplicaciones de sanciones realizadas, durante los diez dias
siguientes al cierre del mes.

Los dias de pago a proveedores seran de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 15:00 p.m. en la

Caja General.



PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE

bienes, servicios u obras publicas

4. Procedimiento para el control de pagos a proveedores de

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 50 de 163

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Proveedor

1

Entrega los bienes, servicios u obras
publicas y facturas segun el pedido y
contrato acordado.

Departamentos y Areas del
Instituto que reciben bienes,
servicios u obra publica

Reciben de los proveedores los
bienes, servicios u obras publicas y
revisan que las facturas estén
correctas con lo acordado.

Facturas

¢Las facturas estan correctas?

No. Solicita al proveedor Ia
correccion de la factura para pago.
Continta actividad 1.

Si. Coloca en la factura original y en
las copias sellos de recepcion y firma
de conformidad de los bienes,
servicios u obra publica. Continda
actividad 4.

Entrega a los proveedores de bienes,
servicios u obra publica su factura
original debidamente requisitada con
sellos y firmas autégrafas.

Proveedor

Recibe factura regularizadas y la
entrega al Departamento de
Registro Contable para su revision.

Departamento de Registro
Contable

Recibe factura original y revisa que
se cumpla con lo acordado para
pago.

¢ La factura cumple con lo acordado?
No. Continua actividad 1.

Si. Continta actividad 8.

Determina el dia de pago a partir de
que el proveedor presente su factura
a revision.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Departamento de Registro
Contable

9

¢ Existe sancion por incumplimiento
de entrega?

No. Entrega al proveedor contra
recibo debidamente firmado,
especificando el importe neto a
pagar. Termina procedimiento

Si. Disminuye del contra recibo, la
cantidad neta a pagar y el importe de
la sancion. Continua actividad 10

10

Elabora el contra recibo que ampare
la o las facturas que el proveedor
presente, relacionando cada
documento con su importe, y el total
de las facturas.

Contra recibo

11

Entrega al Departamento de
Tesoreria copia amarilla de los
contra recibos para la emision del
cheque o transferencia electronica
anexando factura original y copia
verde del pedido.

Departamento de Tesoreria

12

Recibe documentacién elaborando
cheques y transferencia electronica,
por los importes indicados por el
Departamento de Registro Contable

13

Envia al Departamento de Registro
Contable los cheques y transferencia
electrénica para su registro.

Departamento de Registro
Contable

14

Recibe los cheques y transferencia
electronica  verificando que se
incluyan los documentos originales.

15

Contabiliza e imprime los cheques
ylo transferencia electrénica
firmadas.

16

Entrega al Departamento de Registro
Presupuestal los cheques y
transferencia electrénica para su
contabilizacion.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Departamento de Registro
Presupuestal

17

Recibe 'y realiza el registro
presupuestal e imprime los cheques
ylo transferencia electrénica
correspondientes.

18

Regresa al Departamento de
Registro Contable los cheques vy
transferencia electrénica
correspondientes.

Departamento de Registro
Contable

19

Recibe los cheques y/o transferencia
electronica y los entrega de manera
impresa al Departamento de
Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

20

Recibe los cheques y/o transferencia
electronica tramitando firmas
mancomunadas o electronicas para
pagar a proveedores.

21

Paga en el dia establecido en el
contra recibo.

22

Envia al Departamento de Registro
Contable relaciones de cheques vy
transferencia electronica pagadas y
firmadas por los proveedores, asi
como recibos de ingresos por
sanciones a proveedores para su
archivo.

Departamento de Registro
Contable

23

Recibe relaciones y revisa que toda
la documentacién este con su
soporte correspondiente.

24

Elabora anexos de los saldos de los
proveedores y acreedores para los
Estados Financieros.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Departamentos y Areas del Instituto que
Proveedor . . . . .
reciben bienes, servicios u obra publica

INICIO
v 2

Reciben de los proveedores
los bienes, servicios u obras
Y 1 publicas y revisan que las
facturas estén correctas con
loacordado.

Facturas

Entrega los bienes, servicios

u obras publicas y facturas

segun el pedido y contrato
acordado.

¢ Las facturas estan
correctas?

Coloca en la factura original
y enlas copias sellos de

Solicita al proveedor la S
L recepcion y firma de
correccion de la factura para " N
o. Continda actividad 1 conformidad de los bienes,
pago. . servicios u obra publica.

ContinGa actividad 4.

Y 4

Entrega a los proveedores
de bienes, servicios u obra
publica su factura original
debidamente requisitada con
sellos y firmas autografas.

A 4

\
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Proveedor

Departamento de Registro Contable

Recibe factura regularizadas
y la entrega al
Departamento de Registro
Contable para su revision.

Recibe factura original y
revisa que se cumpla con lo
acordado para pago.

¢ La factura cumple’
con lo acordado?

Continta actividad 1.

ContinGa actividad 8.

Determina el dia de pago a
partirde que el proveedor
presente su factura a

revision.

A 4

\J
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Departamento de Registro Contable

¢ Existe sancion por
incumplimiento de

entrega?

Entregaal proveedor contra
recibo debidamente firmado,
especificando el importe
neto apagar.

Disminuye del contra recibo,
lacantidad neta apagary el
importe de la sancién.
Continua actividad 10

\ 4 10

Elabora el contra recibo que
ampare la olas facturas que
el proveedor presente,
relacionando cada
documento con su importe, y
el total de las facturas.

\ 4 "

Entregaal Departamento de
Tesoreria copia amarilla de
los contra recibos para la
emision del cheque o
transferencia electrénica
anexando factura original y
copiaverde del pedido.

A 4

@
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Departamento de Tesoreria

Departamento de Registro Contable R Df-,\partamento de
egistro Presupuestal

Recibe documentacion
elaborando cheques y
transferencia electronica, por
los importes indicados por el
Departamento de Registro
Contable

Envia al Departamento de
Registro Contable los
cheques y transferencia
electrénica para su registro.

l y

Recibe los cheques y
transferencia electrénica
verificando que se incluyan
los documentos originales.

Contabiliza e imprime los
cheques y/o transferencia
electrénica firmadas.

\ 4 16

Entrega al Departamento de
Registro Presupuestal los
cheques y transferencia
electrénica para su
contabilizacién.

I

Recibe y realiza el registro
presupuestal e imprime los
cheques y/o transferencia
electrénica
correspondientes.

\ 4 18

Regresa al Departamento de
Registro Contable los
cheques y transferencia
electrénica
correspondientes.

v 19

Recibe los cheques y/o
transferencia electrénica y
los entrega de manera
impresa al Departamentode
Tesoreria.
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Departamento de Tesoreria Departamento de Registro Contable

e v

Registro Contable relaciones
de cheques y transferencia
electrénica pagadas y
firmadas por los
proveedores, asi como
recibos de ingresos por
sanciones a proveedores
parasu archivo.

23
Recibe los cheques y/o
transferencia electrénica Recibe relaciones y revisa
tramitando firmas que todala documentacion
mancomunadas o este con su soporte
electrénicas para pagar a correspondiente.
proveedores.
Y 21 A 4 4
Paga en el dia establecido Contabiliza & imprime IO.S
" cheques y/o transferencia
en el contra recibo. o
electrénica firmadas.
\ 4 2 Y
Envia al Departamento de
Fin
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Codigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de

la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 REGISTROS

Redistros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Contra recibo: Documento que expide el Departamento de Registro Contable a los

proveedores a cambio de la documentacion que presentan para su revision y tramite de

pago.

8.2 Cuenta por pagar: Cantidad que se debe a un acreedor, generalmente en cuenta abierta,

como consecuencia de una compra de mercancias o servicio.

8.3 Facturas: 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.

8.4 Registros fiscales: Datos impresos establecidos por las Leyes Fiscales que deben

contener los comprobantes de gastos.

8.5 Transferencias bancarias: Movimientos que se realizan de una cuenta a otra.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

3

Junio, 2018

Actualizacién de procedimientos y politicas
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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5. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y REGISTRO DE CONTRATOS DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Registra y reflejar oportunamente en los estados financieros las obligaciones contraidas
por el Instituto por concepto de contratos de servicios y obra publica, asi como el control
de las erogaciones realizadas por obras en proceso, con la finalidad de calcular
correctamente la capitalizacién de dichos inmuebles.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Registro Contable.

2.2 A nivel externo es aplicable al a todo el personal multidisciplinario que interviene en el

procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

El personal adscrito al Departamento de Registro Contable es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al Departamento de Registro Contable debera mantener una
conducta de ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del
instituto en cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacion correspondiente en todo momento.

Sera responsabilidad del Departamento de Registro Presupuestal revisar que todos los
contratos por servicios y obra publica estén previamente firmados y autorizados por el
Director General del Instituto, el Organo Interno de Control, el Jefe (a) del Departamento de
Mantenimiento, Conservacion y Construccion, el prestador del servicio, asi como del visto

bueno del Jefe (a) del Departamento de Asuntos Juridicos.
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3.5

3.6

3.7

El Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion enviara de manera
mensual al Departamento de Registro Contable copia de las facturas de contratos y
servicios.

Sera responsabilidad del Departamento de Registro Presupuestal informar al
Departamento de Registro Contable de las facturas que se provisionan de acuerdo al
compromiso presupuestal.

El Departamento de Registro contable y Departamento de Registro Presupuestal deberan
elaboran anexos de proveedores y acreedores para estados financieros, separando saldos
a 30, 60, y 90 dias.
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5. Procedimiento para el control y registro de contratos de

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 63 de 163

Contable, Departamento de
Registro Presupuestal.

final del mes.

No. s . Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Departamento de 1 Envia copia de las facturas de Facturas
Mantenimiento, Conservacion contratos y servicios del mes,
y Construccion realizados  por concepto de
Mantenimiento y Obra Publica.
Departamento de Registro 2 Recibe y revisa que esté completa
Contable. las facturas firmando de recibido.
Encargado de provisiones de
contratos.
Departamento de Registro| 3 Presenta a la Unidad de Costos Contrato
Presupuestal copia del contrato, para que se le
asigne el prorrateo correspondiente.
Unidad de Costos 4 Verifica el contrato con el prorrateo
que se le asignara a cada
departamento por el servicio
otorgado.
5 Envia al Departamento de Registro
Presupuestal el contrato con el
prorrateo del gasto que se le
asignara a los diferentes
Departamento del Instituto.
Departamento de Registro 6 Recibe contrato con el prorrateo
Presupuestal provisionando las facturas.
7 Informa al Departamento de Registro
Contable y/o encargado de
provisiones de contratos sobre las
facturas provisionadas
Departamento de Registro 8 Procede a la captura de pdlizas de
Contable. diario por cada factura en el sistema
Encargado de provisiones de Contable COI.
contratos.
9 Entrega las polizas de diario al
archivista para su resguardo.
Archivista 10 Recibe las pdlizas de diario y archiva
en carpetas.
Departamento de Registro| 11 Elaboran conciliacién de pasivos al
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No. s - Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Departamento de Registro| 12 Elaboran anexos de proveedores y
Contable, Departamento de acreedores para estados financieros
Registro Presupuestal. y entrega al Jefe (a) del
Departamento de Registro Contable.
Jefe (a) del Departamento de| 13 | Recibe anexos e incluye en carpetas

Registro Contable

de estados financieros.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de

Departamento de
Registro Contable

Envia copia de las facturas
de contratos y servicios del
mes, realizados por
concepto de Mantenimiento
y Obra Publica.

Facturas

Recibe y revisa que esté
completa las facturas
firmando de recibido.

Presenta a la Unidad de
Costos copia del contrato,
paraque sele asigne el
promateo correspondiente.

Contrato

Mantenlmu_ap to, Encargado de Dfepartamento de Unidad de Costos
Conservacion y . Registro Presupuestal
<. provisiones de
Construccion
contratos.
INICIO
\ 4 1 A 2 \ 4 y 4

Verifica el contrato con el
promateo que se le asignara
a cada departamento por el

servicio otorgado.

A

Envia al Departamento de
Registro Presupuestal el
contrato conel prorrateo del
gasto que se leasignaraa
los diferentes Departamento
del Instituto.

Recibe contrato conel
promrateo provisionando las
facturas.

Y

Informa al Departamento de
Registro Contable y/o
encargado de provisiones de
contrato sobre las facturas
provisionadas

I

Procede a la captura de
polizas de diario por cada
factura en el sistema
Contable COI.

Entregalas polizas de diario
al archivista para su
resguardo.
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Archivista

Departamento de Registro
Contable, Departamento de
Registro Presupuestal

Jefe (a) del Departamento
de Registro Contable

Recibe las pdlizas de diario y
archiva en carpetas.

Elaboran conciliacion de
pasivos al final del mes.

A 4 12

Elaboran anexos de
proveedores y acreedores
paraestados financieros y

entrega al Jefe (a) del
Departamento de Registro
Contable.

A 4

Recibe anexos e incluye en
carpetas de estados
financieros.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo
Documentos .

(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la No aplica

Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Caodigo de registro

. Tiempo de Responsable de . Db
Registros . o identificacion
conservacion conservarlo L
Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1  Conciliacion. Comparacion de saldos y movimientos con cortes mensuales entre los

registros contables, contra los registros de las diferentes areas de la Institucion con los

que se concilia.

8.2 Estado financiero. Balance general, un estado de ingresos, un estado de fondos, o

cualquier estado auxiliar u otra prestacion de datos financieros, derivados de los registros
de contabilidad.

8.3 Poliza de diario. Sirve para registrar las provisiones, correcciones y/o ajustes, traspasos

entre cuentas contables.

8.4 Provisiones. Crean pasivos por los diferentes conceptos contables.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

3

Junio, 2018

Actualizacién de procedimientos y politicas
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

No aplica
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6. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE GASTOS DIRECTOS Y
AMORTIZACION DE PASIVOS
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Clasificar, registrar y codificar adecuadamente y oportunamente todos los egresos
(Cheques, Transferencias Bancarias, y Cuentas por liquidar Certificadas) que se efectian

por la adquisicién de bienes, recepcion de servicios y otros conceptos.
ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Registro Contable.
2.2 A nivel externo es aplicable a la Subdireccion de Recursos Financieros, Departamento de

Registro Presupuestal y Departamento de Tesoreria.
POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El personal adscrito al Departamento de Registro Contable es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Todo el personal adscrito al Departamento de Registro Contable debera mantener una
conducta de ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del
instituto en cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

3.3 Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

3.4 Todos los egresos (Cheques, Transferencias Bancarias, y Cuentas por liquidar
Certificadas) deberan estar soportados por comprobantes originales; o cuando el pago es
con recurso propio Yy fiscales (gastos directos con partida presupuestal), se aceptara copia

de la documentacion.
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3.5 Cuando se trate de polizas de egresos (Cheques, Transferencias Bancarias, y Cuentas por

liquidar Certificadas) por pago a proveedores debera contener lo siguiente:

3.5.1

En caso de cheques:

Digito identificador.

Firma de quien elaboro, reviso y autorizacion del Departamento de Tesoreria y
Departamento de Registro Contable.

Contra recibo.

Facturas originales con sus respectivos sellos de almacén (viveres, farmacia,
varios y activo fijo), nimero de entrada y firma de quien autorizo la entrada.

Hoja verde del pedido.

Hoja de autorizacion del SAT.

Hoja de pdliza del Sistema de Contabilidad Integral Aspel COI, codificada por el
Departamento de Registro Contable y el Departamento de Registro Presupuestal;
firmada por quien elabord, revisoé y autorizé de los dos Departamentos.

Hoja de relacién de partidas presupuestales indicando cuando es fiscal o propio.

En caso de Transferencia Bancaria:

Impresion original y copia de Transferencia Bancaria aceptada por el banco.

Firma de la Subdireccién de Recursos Financieros.

Numero de transferencia en rojo.

Digito identificador.

Contra recibo.

Factura original con su respectivo sello de almacén (viveres, farmacia, varios y
activo fijo), numero de entrada y firma de quien autorizo la entrada.

Hoja verde del pedido.

Hoja de autorizacion del SAT.

Hoja de pdliza del Sistema de Contabilidad Integral Aspel COI, codificada por el
Departamento de Registro Contable y el Departamento de Registro Presupuestal;
firmada por quien elaboro, reviso y autorizo de los dos Departamentos.

Hoja de relacién de partidas presupuestales indicando cuando es fiscal o propio.
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3.5.3

En caso de Cuenta por Liquidar Certificada:

Impresion de la Cuenta por Liquidar Certificada del SICOP (Sistema de
Contabilidad y Presupuesto), firmada por quien elaboro, reviso y autorizo de los
Departamentos de Registro Contable y Registro Presupuestal.

Impresion del informe de la captura de la solicitud de pago del SICOP (Sistema de
Contabilidad y Presupuesto).

Contra recibo.

Facturas originales con firmas de la direccion de Administracion, Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, Departamento de Mantenimiento,
Conservacion y Construccion.

Hoja verde del pedido.

Hoja de autorizacion del SAT.

Hoja de pdliza del Sistema de Contabilidad Integral Aspel COI, codificada por el
Departamento de Registro Contable y el Departamento de Registro Presupuestal;
firmada por quien elaboro, reviso y autorizo de los dos Departamentos.

Hoja de relacién de partidas presupuestales indicando cuando es fiscal o propio.

3.6  Cuando se trate de polizas de egresos (Cheques, Transferencias Bancarias, y Cuentas por

liquidar Certificadas) por pago a acreedores debera contener lo siguiente:

3.6.1

En caso de cheques:

Firma de quien elaboro, reviso y autorizacién del Departamento de Tesoreria como
del Departamento de Registro Contable.

Numero de cheque

Facturas originales con las firmas de la Direccion de Administracion, Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales y Departamento de Mantenimiento,
Conservacion y Construccion.

Hoja de autorizacion del SAT.

Hoja de pdliza del Sistema de Contabilidad Integral Aspel COI, codificada por el
Departamento de Registro Contable y el Departamento de Registro Presupuestal;
firmada por quien elabord, reviso y autorizé de los dos Departamentos.

Hoja de relacién de partidas presupuestales indicando cuando es fiscal o propio.
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3.6.2

3.6.3

En caso de Transferencia Bancaria:

Impresion original y copia de Transferencia Bancaria aceptada por el banco.

Firma de la Subdireccién de Recursos Financieros.

Numero de transferencia en rojo.

Digito identificador.

Contra recibo.

Factura original con las firmas de la Direccion de Administracion, Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales y Departamento de Mantenimiento,
Conservacion y Construccion.

Hoja verde del pedido.

Hoja de autorizacion del SAT.

Hoja de pdliza del Sistema de Contabilidad Integral Aspel COI, codificada por el
Departamento de Registro Contable y el Departamento de Registro Presupuestal;
firmada por quien elaboro, reviso y autorizo de los dos Departamentos.

Hoja de relacién de partidas presupuestales indicando cuando es fiscal o propio.

En caso de Cuenta por Liquidar Certificada:

Impresion de la Cuenta por Liquidar Certificada del SICOP (Sistema de
Contabilidad y Presupuesto), firmada por quien elabord, revisé y autorizé de los
Departamentos de Registro Contable y Registro Presupuestal.

Impresion del informe de la captura de la solicitud de pago del SICOP (Sistema de
Contabilidad y Presupuesto).

Contra recibo.

Facturas originales con firmas de la Direccion de Administracion, Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, Departamento de Mantenimiento,
Conservacion y Construccion.

Hoja verde del pedido.

Hoja de autorizacion del SAT.

Hoja de pdliza del Sistema de Contabilidad Integral Aspel COI, codificada por el
Departamento de Registro Contable y el Departamento de Registro Presupuestal;
firmada por quien elaboro, reviso y autorizo de los dos Departamentos.

Hoja de relacién de partidas presupuestales indicando cuando es fiscal o propio.
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3.7 Si se trata de pagos por gastos diversos (fondos fijos, pagos de pension, gastos por
comprobar y otros gastos), debe contener:
¢ Memorandum original del Departamento que lo solicita.

¢ Recibo de pension en original y copia.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE POLIZAS CHEQUES

No. L .. Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Departamento de Tesoreria 1 Entrega relacion y polizas cheque Pdlizas

por los diferentes pagos efectuados
al Departamento de Registro

Contable.
Departamento de Registro 2 Recibe relaciéon y revisa que estén
Contable. todas las pdlizas de cheque,
Encargado de egresos firmando de recibido.

3 Clasifica segin pago a proveedores
o acreedores.

4 Revisa que todas Ilas pdlizas
cheque contengan los comprobantes
originales o bien copias de la
documentacion.

5 Codifica y captura cargando a las
cuentas respectivas, abonando a
bancos.

6 Relaciona cheques pagados por
bancos con numero progresivo.

7 Firma de capturado debajo de la
poliza cheque.

8 Entrega las polizas cheque
codificadas y  capturadas al
Departamento de Registro
Presupuestal.

Departamento de Registro 9 Recibe las polizas cheque
Presupuestal codificadas y capturadas para su
elaboracion y revision.

10 Entrega al Departamento de Registro
Contable o encargado de egresos las
polizas cheque autorizadas.

Departamento de Registro 11 Recibe las pdlizas cheque con su

Contable. respectiva relacion y entrega a la

Encargado de egresos Subdireccion de Recursos
Financieros con las firmas de
autorizacion.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Registro Contable

Departamento de Tesoreria Encargado de egresos

INICIO

A 4

Entregarelaciony polizas Recibe relaciény revisa que

cheque por los diferentes estén todas las polizas de
pagos efectuados al
; cheque, firmandode
Departamento de Registro S
Contable. recibido.
Pélizs
Y 3

Clasifica segiin pagoa
proveedores o acreedores.

A 4 4

Revisa que todas las pdlizas
cheque contengan los
comprobantes originales o
bien copias de la
documentacion.

Codifica y captura cargando
a las cuentas respectivas,
abonando abancos.

Relaciona cheques pagados
por bancos con nimero
progresivo.

Y

\/
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Departamento de Registro Contable
Encargado de egresos

Departamento de Registro Presupuestal

Fima de capturado debajo
de la pdliza cheque.

Entregalas polizas cheque
codificadas y capturadas al
Departamento de Registro
Presupuestal.

Recibe las pdlizas cheque
codificadas y capturadas
parasu elaboraciony
revision.

Entrega al Departamento de
Registro Contable o
encargado de egresos las
polizas cheque autorizadas.

Yy

Recibe las pdlizas cheque
con su respectivarelacion y
entrega a la Subdireccion de
Recursos Financieros con las

firmas de autorizacién.

Fin
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFENCIAS BANCARIAS

No. S - Documentos o
Responsable Descripcion de actividades
P Act. P anexo
Departamento de Tesoreria 1 Entrega relacion de transferencias Transferencias
bancarias por los diferentes pagos bancarias

efectuados al Departamento de
Registro Contable.

Departamento de Registro 2 Recibe relacion, checa que estén
Contable todas las transferencias bancarias
indicadas y firma de recibido.

3 Clasifica segun pago a proveedores,
0 a acreedores.

4 Revisa que las transferencias
bancarias contengan los
comprobantes originales o bien
copias de la documentacion.

5 Codifica y captura cargando a las
cuentas respectivas, abonando a
bancos.

6 Entrega al Departamento de Registro
Presupuestal las transferencias
bancarias codificadas, capturadas,
selladas y firmadas.

Departamento de Registro 7 Recibe las transferencias bancarias y
Presupuestal firma relacion.

Departamento de Registro 8 Entrega la relacion de las

Contable transferencias bancarias a la
Subdireccion de Recursos
Financieros.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Tesoreria Departamento de Registro Contable
INICIO
A 4 1 Y 2
Entreg? relacion (.je Recibe relacion, checa que

transferencias bancarias por estén todas s

los diferentes pagos f ias b .
efectuados al Departamento . t(ans erencias bancarias

de Registro Contable indicadas y firma de recibido.

Transferencias
bancarias

Clasifica segunpagoa
proveedores, o a
acreedores.

A 4 4

Revisa que las
transferencias bancarias
contengan los comprobantes
originales o bien copias de la
documentacion.

Codifica y captura cargando
a las cuentas respectivas,
abonando abancos.

A 4 6

Entregaal Departamento de
Registro Presupuestal las
transferencias bancarias
codificadas, capturadas,

selladas y fimadas.

A 4

\
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Departamento de Registro Presupuestal Departamento de Registro Contable
7 y 8

Entregala relacion de las
. " transferencias bancarias a la
Recibe las transferencias A
. " Subdireccionde Recursos
bancarias y firma relacion. " :
Financieros.
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POR LIQUIDAR

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Departamento de Tesoreria

Entrega relaciéon de Cuentas por
liquidar Certificada por los diferentes
pagos efectuados al Departamento
de Registro Contable.

Cuentas por liquidar
Certificada

Departamento de Registro
Contable

Recibe relacién, checa que estén
todas las Cuentas por liquidar
Certificada y firma de recibido.

Clasifica segin pago a proveedores
0 a acreedores.

Revisa que las Cuentas por liquidar
Certificadas contengan los
comprobantes originales o bien
copias de la documentacion.

Codifica y captura cargando a las
cuentas respectivas, y abonando al
subsidio recibido de la Tesoreria de
la Federacion.

Entrega al Departamento de Registro
Presupuestal las Cuentas por
Liquidar Certificadas codificadas,
capturadas, selladas y firmadas.

Departamento de Registro
Presupuestal

Recibe las Cuentas por
Certificadas y firma relacion.

liquidar

Departamento de Registro
Contable

Entrega la relacion de las Cuentas

por liquidar Certificadas a la
Subdireccion de Recursos
Financieros.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Tesoreria

Departamento de Registro Contable

INICIO

\ 4 L

Entrega relacion de Cuentas
por liquidar Certificada por
los diferentes pagos
efectuados al Departamento
de Registro Contable.

Cuentas por
liquidar
Certificada

Recibe relacion, checa que
estén todas las Cuentas por
liquidar Certificaday fima de
recibido.

Clasifica segunpagoa
proveedores o a acreedores.

A 4 4

Revisa que las Cuentas por
liquidar Certificadas
contengan los comprobantes
originales o bien copias de la
documentacion.

A 4 5

Codifica y captura cargando
a las cuentas respectivas, y
abonando al subsidio
recibidode la Tesoreriade la
Federacion.

A 4 6

Entrega al Departamento de
Registro Presupuestal las
Cuentas por Liquidar
Certificadas codificadas,
capturadas, selladas y
firmadas.

Y

\/
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pasivos
Departamento de Registro Presupuestal Departamento de Registro Contable
7 \ 4 8
Entregala relacién de las
Recibe las Cuenta Cuentgs por liquidar
quuiedcelarecgiiﬁc:zr;s ;E?r;a Subd?:géiﬁc:i?l:efursos
relacion. Financieros.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo

Documentos .
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de

No aplica

la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

Egresos. (Pdliza de cheque) Documento contable donde se registran las salidas de
dinero en las cuentas bancarias para los diferentes conceptos que tiene el Instituto.
Facturas. 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.

Tranferencia Bancaria. Operacion por la que una persona o entidad (el ordenante) da
instrucciones a su entidad bancaria para que envie, con cargo a una cuenta suya, una
determinada cantidad de dinero a la cuenta de otra persona o empresa (el beneficiario).
Cuenta por liquidar certificada. Documento presupuestario mediante el cual las
dependencias realizan el pago y registro de las operaciones presupuestarias con cargo

al Presupuesto de Egresos de la Federacion.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

3

Junio, 2018 Actualizacién de procedimientos y politicas

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y AUTORIZACION DE FONDOS FIJOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 2

DEPARTAMENTO DE REGISTRO % Cadigo:

CONTABLE ‘ NCDPRO077
INER

7. Procedimiento para la revision y

autorizacion de fondos fijos Hoja 87 de 163

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Contar con disponibilidad de efectivo para cubrir con urgencia los gastos menores, con la
finalidad de que las areas del Instituto realicen sus actividades de manera eficiente y
eficaz.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Registro Contable.

2.2 A nivel externo es aplicable a la Subdireccion de Recursos Financieros, Departamento de

Registro Presupuestal y Departamento de Tesoreria.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

El personal adscrito al Departamento de Registro Contable es el responsable de cumplir

este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al Departamento de Registro Contable debera mantener una

conducta de ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del

instituto en cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil

identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,

rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la

identificacion correspondiente en todo momento.

Todos los comprobantes de reembolso deberan contener lo siguiente:

a.
b.

@ ™ o o o

Requisitos fiscales.

Firmas de autorizacién de la Direccion de Administracion y del encargado del area
de Fondo Fijo.

Clave del Departamento que origind el comprobante.

Numero consecutivo para su control

Firma y nombre de quién lo solicita.

Firma de quién lo reviso y la fecha de la misma.

Firmas de la o el Subdirector de Recursos Financieros.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Todos los reembolsos deberan estar autorizados y firmados por la Subdireccion de
Recursos Financieros.
Los vales de pasajes deberan contar con los siguientes requisitos:

a. Reporte de las direcciones e importes gastados en las gestorias.

b. Firmas de autorizacion del Departamento de Registro Presupuestal y de la Direccién

o Subdireccioén correspondiente.

c. Firma del usuario.
La asignacion del fondo fijo unicamente se utilizard para gastos urgentes menores a
$3,000 (tres mil pesos 00/100 M.N)
Todo documento que ampare un reembolso debera estar firmados por el responsable
quién lo solicita y no se aceptara facturas con fecha de expedicion mayor a un mes de
antigledad.
En las facturas se debera especificar la clave programatica del area o servicio, asi como la

firma del Titular del area que realiz6 el gasto.




PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE

7. Procedimiento para la revision y autorizacion de fondos fijos

4.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 89 de 163

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Departamento  que  tiene

asignados fondos fijos

1

Elabora sus comprobantes de gastos
y reembolsos y los envia al
Departamento de Registro Contable.

Comprobantes de
gastos y reembolsos

Departamento de Registro
Contable.

Recibe comprobantes de gastos y
reembolsos, firmando de recibido.

Verifica que se encuentren todos los
comprobantes de gastos y
reembolsos cumpliendo con los
requisitos fiscales.

Verifica que los importes estén
correctos, asi como la suma total del
reembolso.

¢ Los importes estan correctos?
Si: Continua en la actividad 6.
No: Envia los comprobantes de

gastos y reembolso al Departamento
que lo origino. Continua actividad 1.

Entrega relacion de comprobantes
de gastos y reembolsos con facturas
al Departamento de Registro
Presupuestal

Departamento de Registro
Presupuestal

Revisa la relacion de comprobantes
de gastos y reembolsos con facturas
para partidas presupuéstales.

Envia comprobantes de gastos y
reembolsos al Departamento de
Registro Contable.

Departamento de Registro
Contable

Recibe comprobantes de gastos y
reembolsos y turna a la Subdireccion
de Recursos Financieros para firma
de autorizacién.
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No. s, . Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo

Subdireccion de Recursos 10 Recibe comprobantes de gastos y

Financieros reembolsos y verifica las firmas de
quien lo solicita y entrega al
Departamento de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria 11 Recibe comprobantes de gastos y
reembolsos autorizados.

12 Elabora y envia cheque por el Cheque
importe anotado al Departamento de
Registro Contable para codificacion y
captura.

Departamento de Registro 13 Recibe cheque codifica y captura en

Contable el Sistema COI e imprime poliza y lo
turna al Departamento de Registro
Presupuestal.

Departamento de Registro| 14 | Recibe cheque codifica y captura en

Presupuestal el Sistema COI e imprime podliza de
registro y lo turna al Departamento
de Registro Contable.

Departamento de Registro 15 Envia cheques a la Subdireccion de

Contable Recursos Financieros para firma y
tramite en la  Direccibn de
Administracién.

Subdireccion de Recursos 16 Recibe cheques para primera firma.

Financieros

17 Envia a la Direccion de
Administracién para segunda firma
mancomunada.

Direccidon de Administracion 18 | Recibe cheques y firma turnandolo al
Departamento de Tesoreria para su
pago.

Departamento de Tesoreria 19 | Recibe cheque y entrega al
beneficiario.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento que tiene asignados fondos fijos

Departamento de Registro Contable

INICIO

Elabora sus comprobantes
de gastos y reembolsos y los
envia al Departamento de
Registro Contable.

Comprobantes de
gastos y reembolsos

Recibe comprobantes de
gastos y reembolsos,
firmando de reciido.

A 4

Verifica que se encuentren
todos los comprobantes de
gastos y reembolsos
cumpliendo con los
requisitos fiscales.

Verifica que los importes
estén correctos, asi como la
suma total del reembolso.
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Departamento de Registro Contable

Departamento de Registro Presupuestal

No

!

¢ Los importes estan
correctos?

J ’

Revisa la relacionde
comprobantes de gastos y
reembolsos con facturas
parapartidas
presupuéstales.

Envia los comprobantes de
gastos y reembolso al
Departamento que lo origind.

Continuaen la actividad 6.

Continda actividad 1.

Entregarelaciénde
comprobantes de gastos y
reembolsos con facturas al
Departamento de Registro

Presupuestal

Envia comprobantes de
gastos y reembolsos al
Departamento de Registro
Contable.

Recibe comprobantes de
gastos y reembolsos y turna
a la Subdireccion de
Recursos Financieros para
firma de autorizacion.

\ 4

@
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Subdireccién de Recursos
Financieros

Departamento de Tesoreria

Departamento de
Registro Contable

Recibe comprobantes de
gastos y reembolsos y
verifica las firmas de quien lo
solicita y entrega al
Departamento de Tesoreria.

Recibe comprobantes de
gastos y reembolsos
autorizados.

A 4

Elabora y envia cheque por
el importe anotado al
Departamento de Registro
Contable para codificacion y
captura.

Cheque

\ 4 13

Recibe cheque codifica y
captura en el Sistema COle
imprime péliza y loturna al

Departamento de Registro

Presupuestal.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE REGISTRO
CONTABLE

7. Procedimiento para la revision y

autorizacion de fondos fijos

Rev. 2

&% Cadigo:
NCDPRO077

INER
Hoja 94 de 163

Recibe cheque codifica y
captura en el Sistema COl e
imprime péliza de registro y
loturna al Departamento de

Registro Contable.

Envia cheques a la
Subdireccién de Recursos
Financieros para fima y
trémite en la Direccion de
Administracion.

Departamento de Registro Departamento de Registro Subdireccion de
Presupuestal Contable Recursos Financieros
14 \4 1

16
Y
Recibe cheques para
primera firma
\4 17

Envia ala Direccionde
Administracién para segunda
firma mancomunada.

A 4

@
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Direccion de Administracion Departamento de Tesoreria
18 2 19

Recibe cheques y fima
tumandolo al Departamento
de Tesoreria para supago.

Recibe cheque y entrega al
beneficiario.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo_
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Coc!lgo c!e_ reg_|§tro
Registros . o identificacion
conservacion conservarlo L
Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1  Fondo Fijo. limporte de dinero en efectivo disponible para un uso especifico como es el

pago de gastos menores o de urgencias.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nidmero de revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

3 Junio, 2018 Actualizacién de procedimientos y politicas

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONCILIACIONES
BANCARIAS
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Identificar la diferencia existente entre los estados de cuentas bancarios y el saldo de
bancos en libros para conocer oportunamente la disponibilidad de efectivo real del

instituto, asi como las operaciones en transito.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Registro Contable.
2.2 A nivel externo es aplicable a la Subdireccion de Recursos Financieros, Departamento de

Tesoreria y a todo el personal multidisciplinario que interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El personal adscrito al Departamento de Registro Contable es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Todo el personal adscrito al Departamento de Registro Contable debera mantener una
conducta de ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del
instituto en cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

3.3 Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacion correspondiente en todo momento.

3.4 El Departamento de Registro contable debera pedir al Departamento de Tesoreria a mas
tardar el segundo dia habil del mes siguiente al que se efectua la conciliacion, el corte de
los estados de cuenta del mes anterior.

3.5 El Departamento de Tesoreria entregara a mas tardar el dia 15 de cada mes, los
originales de los estados de cuenta.

3.6 Las conciliaciones bancarias deberan estar elaboradas mensualmente, a mas tardar el dia
15 del mes siguiente al que se efectua la conciliacion.
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El encargado de la Oficina de caja, bancos e inversiones guardara las hojas de trabajo de

las conciliaciones para cualquier aclaracion, asimismo debera tener depuradas las cuentas

de banco.

En caso de abono del banco no correspondidos por el Instituto o cargos del Instituto no

correspondidos por el banco, el Departamento de Tesoreria debera comunicar en un

periodo de 180 dias el concepto de ingreso o retiro; pasado este tiempo el abono se

considerara como parte de los ingresos varios y el cargo se registrara en diferencia en

pagos.

Los cheques emitidos por el Departamento de Tesoreria al beneficiario tendran vigencia

de un afo para su cobro, transcurrido el periodo sin cobrarse, solicitara por oficio a la

Institucion Bancaria la cancelacion del mismo.
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No. L .. Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Departamento de Tesoreria 1 Entrega mensualmente al | Estados de Cuenta
Departamento de Registro Contable
los estados de cuenta bancarios.
Departamento de Registro 2 Recibe estados de cuenta, verifica
Contable que estén completos y firma de
recibido.
3 Imprime auxiliar de banco para las
conciliaciones.
4 Realiza las conciliaciones bancarias
indicando las partidas conciliadas y
las no correspondidas.
5 Llena formato para las conciliaciones Formato
bancarias con saldos no
correspondidos tantos por el banco
como por el Instituto y archiva para
aclaracion.
6 Determina el efectivo real en bancos
para su codificacion y captura
7 ¢ Existen errores de codificacion y/o
captura?
Si. Continua en la actividad 8
No. Continua en la actividad 9
8 Realiza correcciones y asigna Pdliza
numero en la pdliza si es del mes o
por pdlizas diario de ajustes si es de
meses anteriores.
9 Captura la pdliza en programa COI

para su registro contablemente.
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No. s .. Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Departamento de Registro 10 | Turna la pdliza de ajustes al
Contable encargado de archivo.
Encargado de archivo 11 Recibe pdliza diario de ajustes y
archiva.
Departamento de Registro| 12 | Emite nuevo auxiliar de bancos, con
Contable las correcciones ya realizadas.
13 | ¢(Estda el nuevo auxilia de bancos
correcto?
Si. Continua en la actividad 15
No. Continua en la actividad 14
14 Determina cual es la causa del error
y corrige.
15 Elabora las conciliaciones bancarias
de cuentas de cheques e inversiones
16 Envia las conciliaciones bancarias de
cuentas de cheques al Jefe (a) del
Departamento de Registro Contable.
Jefe (a) del Departamento de | 17 | Recibe conciliaciones bancarias de
Registro Contable cuentas de cheques revisa y envia
para firmas de la Subdireccion de
Recursos Financieros.
Subdireccion de Recursos 18 Recibe, revisa y firma las

Financieros

conciliaciones bancarias.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Tesoreria

Departamento de Registro Contable

INICIO

Entrega mensualmente al
Departamento de Registro
Contable los estados de
cuenta bancarios.

Estados de Cuenta

Recibe estados de cuenta,
verifica que estén completos
y firma de recibido.

Imprime auxiliar de banco
paralas conciiaciones.

Realiza las conciliaciones
bancarias indicando las
partidas conciiadas y las no
correspondidas.

Llena formato paralas
conciliaciones bancarias con
saldos no correspondidos
tantos por el banco como por
el Instituto y archiva para
aclaracion.

\J

A 4 5

Formato
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Departamento de Registro Contable

6
Determina el efectivoreal en
bancos para su codificacion
y captura
7

¢ Existenermores
de codificacién
ylo captura?

Continuaena zotividad 9 Continiaenla actividad 8

A 4 8

Realiza correcciones y
asigna nimero en la pdliza si
es del mes o por pdlizas
diario de ajustes si es de
meses anteriores.

Péliza

A 4

\J
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Departamento de Registro Contable Encargado de archivo

? \ 4 1
e A e Recibe pdliza diario de
programa COlI para su ust hi
registro contablemente. ajustes y archiva.

A 4

10
v 12

Turna la pdliza de ajustes al
encargado de archivo.
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Departamento de Registro Contable

Emite nuevo auxiiar de
bancos, con las correcciones
ya realizadas.

¢ Esta el nuevo
auxilia de bancos
correcto?

Si

Continuaen la actividad 15 Contintaenla actividad 14

Determina cual es la causa
del error y cormrige.

A 4

@
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Departamento de Registro

Jefe (a) del Departamento de

Subdirecciéon de Recursos

Contable Registro Contable Financieros
15
Elabora las conciliaciones
bancarias de cuentas de
che: i i 17 18
ques e inversiones v v
Recibe conciliaciones
bancarias de cuentas de Recibe, revisa y fia las
cheques revisay enviapara conciliaciones bancarias.
firmas de la Subdireccion de
y 16 Recursos Financieros.

Envia las conciliaciones
bancarias de cuentas de
cheques al Jefe (a) del
Departamento de Registro
Contable.
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bancarias
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos C()digo_
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la No aplica

Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Coc!igo c!e_ reg_i§tro
Registros . o identificacion
conservacion conservarlo L
Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

registros contables, contra los registros que se concilia.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Conciliacion. Comparaciéon de saldos y movimientos con cortes mensuales entre los

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

3

Junio, 2018

Actualizacién de procedimientos y politicas

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONCILIACIONES Y
REGISTROS DE INGRESOS POR INVERSION
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Reportar correcta y oportunamente los rendimientos ganados por inversiones, asi como
los excedentes de efectivo y su aplicacion.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Registro Contable.

2.2 A nivel externo es aplicable a la Subdireccion de Recursos Financieros, Departamento de

Tesoreria y a todo el personal multidisciplinario que interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

El personal adscrito al Departamento de Registro Contable es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al Departamento de Registro Contable debera mantener una
conducta de ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del
instituto en cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacion dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacion correspondiente en todo momento.

El Departamento de Tesoreria debera enviar al Departamento de Registro Contable
reporte diario de inversiones en valores, asi como la hoja de trabajo de inversiones
determinando los rendimientos generados por inversion.

Todos los rendimientos generados por inversion deberan estar registrados en el estado de
cuenta de inversion.

El estado de cuenta debera contener el porcentaje de interés ganado y el dia en que se

devengo.
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9. Procedimiento para la elaboracion de conciliaciones y registros

4.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 110 de 163

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Departamento de Tesoreria

1

Envia al Departamento de Registro
Contable el reporte diario de
inversiones en valores.

Reporte

Departamento de Registro
Contable

Recibe el reporte diario de
inversiones en valores y revisa que
la documentacion esté completa
firmando de recibido.

Departamento de Tesoreria

Elabora hoja de trabajo en la que se
determinan los rendimientos
generados por inversion y la envia al
Departamento de Registro Contable.

Hoja de Trabajo

Departamento de Registro
Contable

Recibe y registra en pdliza de
ingresos los rendimientos generados.

Pdliza

Asigna numero de pdliza y procesa
informacion en el Sistema COI.

Departamento de Tesoreria

Envia estados de cuenta de
Inversion al cierre de cada mes.

Estados de cuenta

Departamento de Registro
Contable

Recibe estados de cuenta y firma de
recibido.

Imprime el auxiliar de inversion
determinando las diferencias y
realiza los ajustes correspondientes.

Elabora las conciliaciones bancarias
de inversion, indicando las partidas
en conciliacion.

Conciliaciones

10

Envia conciliaciones bancarias de
inversion al jefe (a) del
Departamento de Registro Contable.

Jefe (a) del Departamento
Registro Contable

11

Recibe conciliaciones bancarias de
inversiones las revisa, firma y envia
a la Subdireccion de Recursos
Financiero para su firma vy
autorizacion.

Subdireccion Recursos

Financieros

12

Recibe conciliaciones bancarias de
inversiones, firma y regresa al jefe
(a) del Departamento de Registro
Contable.
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Hoja 111 de 163

No. s - Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Jefe (a) del Departamento| 13 | Recibe las conciliaciones bancarias
Registro Contable de inversion y las archiva.
Termina procedimiento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE REGISTRO
CONTABLE

Rev. 2

. Procedimiento para la
elaboracion de conciliaciones y
registros de ingresos por
inversion

Cadigo:
NCDPRO077

INER

Hoja 112 de 163

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Tesoreria

Departamento de Registro Contable

INICIO

Envia al Departamento de
Registro Contable el reporte
diario de inversiones en
valores.

Reporte

A 4

Recibe el reporte diario de
inversiones en valores 'y
revisa que la documentacion
esté completa firmando de
recibido.

A 4

Elabora hoja de trabajo en la
que se determinan los
rendimientos generados por
inversiony la envia al

Departamento de Registro
Contable.

Hoja de
Trabajo

Recibe y registra en pdliza
de ingresos los rendimientos
generados.

Asigna nimero de pdlizay
procesa informaciénenel
Sistema COI.

A 4

\J

Poliza
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Jefe (a) del Subdireccién
Departamento de Departamento de (@)
. . Departamento Recursos
Tesoreria Registro Contable . . .
Registro Contable Financieros
6 \ 4 7 y "
Regibe co_nciliac_iones

Envia estados de cuentade Recibe pdlizas ya bancgnasﬁde |nvers|t?neshlas
Inversion al cierre de cada autorizadas y hace entrega sr:;:fécgg? geel;\ggu?sos

mes. al archivista. Financiero para sufirmay

autorizacion.
Estados de cuenta
Y 8
Imprime el auxiliar de A 4 12

inversion determinando las
diferencias y realiza los
ajustes correspondientes.

Elabora las conciliaciones
bancarias de inversién,
indicando las partidas en

Recibe conciliaciones
bancarias de inversiones,
firma y regresa al jefe (a) del
Departamento de Registro
Contable.

conciliacion.

Envia conciiaciones
bancarias de inversion al jefe
(a) del Departamento de
Registro Contable.

archiva.

Recibe las conciliaciones
bancarias de inversiony las
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9. Procedimiento para la INER

Rev. 2

Cadigo:

Hoja 114 de 163

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo
Documentos .

(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la No aplica

Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cgc:ldgeongﬁéggilz:lro
conservacion conservarlo L
Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Inversiones. Término econémico que hace referencia a la colocacién de capital en una

operacion, proyecto o iniciativa, con el fin de recuperarlo con intereses en caso de que el

mismo genere ganancias.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NiUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

3 Junio, 2018 Actualizacién de procedimientos y politicas

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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10. Procedimiento para la | INER
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estados financieros

10. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE ESTADOS
FINANCIEROS
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10. Procedimiento para la | INER
elaboracion y presentacion de Hoja 116 de 163
estados financieros

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Elaborar y preparar los estados financieros para conocer la situacion econdmica vy
financiera del instituto.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Registro Contable.

2.2 A nivel externo es aplicable a la Subdireccion de Recursos Financieros, Departamento de

Presupuestos y a todo el personal multidisciplinario que interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El personal adscrito al Departamento de Registro Contable es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al Departamento de Registro Contable debera mantener una
conducta de ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del
instituto en cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacion correspondiente en todo momento.

La Jefatura del Departamento de Registro Contable debera elaborar los Estados
Financieros basandose en los saldos de la Balanza de Comprobacion, Estado de Posicion
Financiera, Estado de Actividades y Estado de Cambios en la Situacion Financiera
mensual, adicionando los anexos de los diferentes rubros que los conforman.

El Departamento de Registro Contable debera enviar copia de los Estados Financieros

debidamente autorizados a la Direccién General, Direccién de Administracion, Organo

Interno de Control, Subdireccion de Recursos Financieros, Departamento de Registro

Presupuestal y Departamento de Tesoreria para su conocimiento.
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10. Procedimiento para la | INE
elaboracion y presentacion de Hoja 117 de 163
estados financieros

3.6 Los Estados Financieros deberan ser presentados a la Direccién de Administracién a mas
tardar los siguientes 15 dias al cierre del ejercicio mensual.

3.7 Los Estados Financieros deberan contener la firma del Subdirector (a) de Recursos
Financieros y del Jefe (a) del Departamento de Registro Contable.

3.8 Los estados financieros deberan publicarse de acuerdo a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental en la pagina WEB del instituto de forma trimestral dentro de los treinta

dias naturales siguientes al cierre del periodo que corresponda.
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10. Procedimiento para la elaboracion y presentacion de estados
financieros

4.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 118 de 163

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Jefe (a) de Departamento
Registro Contable

Integra informacion y verifica que sea
correcta, comparandola contra
balanza de comprobacion.

¢ Esta correcta la Informacion?
Si. Continta en la actividad 4.

No. Investiga cual es la causa de las
diferencias. Continua actividad 3.

Corrige informacion contra la balanza
de comprobacion.

Elabora y firma los estados

financieros.

Departamento de Registro
Presupuestal

Envia al Jefe (a) del Departamento
de Registro Contable el estado del
presupuesto mensual y anexos.

Jefe (a) del Departamento
Registro Contable

Recibe y procede a integrar el juego
completo de los Estados Financieros
mensuales.

Envia los Estados Financieros del
mes a la Subdireccidon de Recursos
Financieros para su revision y firma
de autorizacion.

Subdireccion de Recursos

Financieros

Recibe, revisa y firma los estados
financieros del mes.

Devuelve los estados financieros del
mes firmados al jefe (a) del
Departamento Registro Contable
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10. Procedimiento para la elaboracion y presentacion de estados
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Hoja 119 de 163
Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
P Act. P anexo
Jefe (a) de Departamento | 10 | Recibe estados financieros

Registro Contable

autorizados y envia a la Direccidn
General, de Administracién, Organo
Interno de Control, Subdirecciéon de
Recursos Financieros, Departamento
de  Registro  Presupuestal vy
Departamento de Tesoreria para su
conocimiento.

11

Emite oficio al Departamento de
Informatica para su publicacion en la
pagina Web del instituto.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe (a) de Departamento Registro Contable

INICIO

A 4

Integra informacion y verifica
que sea correcta,
comparandola contra
balanza de comprobacion.

¢Esta comectala
Informacion?

Continta actividad 4

Investiga cual es lacausa de
las diferencias. Continua

actividad 3.

Corrige informacion contrala
balanza de comprobacion.

Elabora y firma los estados
financieros.

A 4

\/
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Departamento de Registro
Presupuestal

Jefe (a) del Departamento
Registro Contable

Subdirecciéon de Recursos

Financieros

Envia al Jefe (a) del
Departamento de Registro
Contable el estado del
presupuesto mensual y
anexos.

Recibe y procede a integrar
el juego completo de los
Estados Financieros
mensuales.

\ 7

Envia los Estados
Financieros del mes ala
Subdireccion de Recursos
Financieros para surevision
y firmade autorizacion.

Recibe, revisa y fima los
estados financieros del mes.

Devuelve los estados
financieros del mes firmados
al jefe (a) del Departamento

Registro Contable

Y 10
Recibe estados financieros
autorizados y envia ala
Direccion General, de
Administracion, Organo
Interno de Control,
Subdireccion de Recursos
Financieros, Departamento
de Registro Presupuestal y
Departamento de Tesoreria
para su conocimiento.

Emite oficio al Departamento
de Informatica para su
publicacion enla pagina
Web del instituto.

Hoja 121 de 163
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estados financieros

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo

Documentos .
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la

Secretaria de Salud. No aplica

7.0 REGISTROS

. Codigo de registro
Registros Tiempo d.ef Responsable de o identificacion
conservacion conservarlo L
Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Estados financieros: Informes que se utilizan para dar a conocer la situacion econémica y
financiera y los cambios que experimenta una institucion, a una fecha o periodo

determinado.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NiUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

3 Junio, 2018 Actualizacién de procedimientos y politicas

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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Integral de Informacién

11. PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSMISION DEL SISTEMA INTEGRAL DE
INFORMACION
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11. Procedimiento para la | INER
Transmision del Sistema Hoja 124 de 163
Integral de Informacién

1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Indicar los lineamientos y actividades a seguir para la adecuada captura, recopilacién y
envio en calidad y cantidad de la informaciéon requerida por el Sistema Integral de

Informacion (S.1.1.)

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Registro Contable.
2.2 A nivel externo es aplicable a todo el personal multidisciplinario que interviene en el

procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El personal adscrito al Departamento de Registro Contable es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Todo el personal adscrito al Departamento de Registro Contable debera mantener una
conducta de ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del
instituto en cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

3.3 Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

3.4 Las areas responsables (informantes parciales), seran las encargadas de proveer la
informacion requerida al Sistema Integral de Informacion y entregarla al Departamento de
Registro Contable, (informante completo) de acuerdo al calendario de entregas de
formatos.

3.5 En caso de que existan modificaciones y/o actualizaciones a la informacién contenida en
los distintos formatos, el Departamento de Registro Contable (informante completo)
debera avisar de éstas circunstancias a las areas responsables (informantes parciales),

para que efectien los cambios o correcciones a los formatos.
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Integral de Informacién

3.6

3.7

3.8

3.9

Cualquier modificaciéon que se desee realizar a los formatos del Sistema Integral de
Informacién sera sustituida por el documento y/o archivo electrénico que contenga la
nueva version de informacion; respaldada por la firma del responsable.

El encargado del Sistema Integral de Informacién debera verificar cada que envie
informacion via pagina de internet www.sii.hacienda.gob.mx , que esta sea recibida a
través del chequeo de grado de cumplimiento, acuses enviados y status del mismo
sistema.

Los plazos para emitir informacion definitiva en los cierres anuales seran la que se estipule
en los lineamientos del Sistema Integral de Informacion del afio que se trate.

Los informantes parciales seran los responsables de la informacién contenida en los
formatos enviados al Departamento de Registro Contable (Informante Completo) para su

envio.
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Informacion

11. Procedimiento para la Transmision del Sistema Integral de

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 126 de 163

No. s . Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Areas responsables de 1 Envian memorandum e informacion Memorandum
proveer informacion al de los formatos en original y copia de
Sistema Integral de acuerdo al calendario de entrega
Informacion mediante archivo electrénico al
(Informante Parcial) Departamento de Registro Contable.
Departamento de Registro 2 Recibe la informacién electrénica y
Contable y Oficina del acusa, indicando la fecha de
Sistema Integral de recepcion.
Informacion (informante __
completo) 3 Carga los formatos recibidos en el
Sistema Integral de Informacion.
4 ¢, Se  cargaron los  formatos
correctamente?
Si: Continua en la actividad 6
No: Se comunica con el area y le
envia el archivo electrénico a fin de
que lo revise.
Areas responsables de 5 Recibe  informacion electronica
proveer informacion al incorrecta, determina errores vy
Sistema Integral de corrige, enviando nuevamente al
Informacion Departamento de Registro Contable.
(Informante Parcial)
Departamento de Registro 6 Recibe informacion y procede a
Contable y Oficina del incorporar la informacién al sistema.
Sistema Integral de
Informacioén 7 Verifica que el formato esté listo para

(Informante completo)

enviarse.
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1.

Procedimiento para la Transmision del Sistema Integral de
Informacién

Hoja 127 de 163

No. s - Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Departamento de Registro 8 Envia al Sistema Integral de
Contable y Oficina del Informacion via sitio WEB de la
Sistema Integral de Secretaria de Hacienda y Crédito
Informacion Publico la informacioén recibida de los
(Informante completo) Informantes Parciales.
9 Verifica que el formato haya sido
enviado correctamente y de manera
oportuna.
10 Imprime dos copias del formato y se
entrega al informante parcial.
Areas responsables de 11 Recibe copia del formato enviado y
proveer informacion al archiva.
Sistema Integral de
Informacion

(Informante Parcial)

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Areas responsables de proveer informacién al

Sistema Integral de Informacion
(Informante Parcial)

Departamento de Registro Contable y Oficina

del Sistema Integral de Informacion
(informante completo)

INICIO

Y 1
Envian memorandum e
informacion de los formatos
en original y copia de
acuerdo al calendario de
entrega mediante archivo
electrénico al Departamento
de Registro Contable.

Memorandum

Recibe la informacién

electrénica y acusa,

indicando la fecha de
recepcion.

Informacion.

Carga los formatos recibidos
en el Sistema Integral de

fomatos

. Se cargaron lo!

correctamente?,

ContinGia actividad 6

Se comunicacon el dreay le
envia el archivo electrénico a
fin de quelo revise.

A 4

Recibe informacion
electrénica incormrecta,
detemina errores y corrige,
enviando nuevamente al
Departamento de Registro
Contable.

A 4

\/
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Departamento de Registro Contable y Oficina | Areas responsables de proveer informacién
del Sistema Integral de Informacién al Sistema Integral de Informacion
(Informante completo) (Informante Parcial)

6 \ 4
Recibe pdlizas, listado de
validacion y revisa que no
Recibe informacién y tengan errores de
procede a incorporar la codificacion o
informacién al sistema. procesamientos, entrega al
capturista.
Y 7 A 4
Fin
Verifica que el formato esté
listo para enviarse.

Y 8

Envia al SistemaIntegral de
Informacion via sitio WEB de
la Secretaria de Hacienday
Crédito Publicola
informacion recbida de los
Informantes Parciales.

Verifica que el fomato haya
sido enviado comrectamente
y de manera oportuna.

Imprime dos copias del
fomatoy se entrega al
informante parcial.
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Transmision

Integral de Informacién
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Sistema

Rev. 2

gp Codigo:
&CO NCDPRO077

Hoja 130 de 163

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo
Documentos .

(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la No aplica

Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Codigo de registro

. Tiempo de Responsable de - e O
Registros po de P o identificacion
conservacion conservarlo L
Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 S.LI Sistema Integral de Informacion.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

3

Junio, 2018

Actualizacién de procedimientos y politicas

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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12. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y REGISTRO DE GASTOS A
COMPROBAR DEL PERSONAL DEL INSTITUTO
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12. Procedimiento para el control y INER
registro de gastos a comprobar Hoja 132 de 163
del personal del instituto

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer las fechas para la comprobacién de adeudos por recursos federal otorgados al
personal del instituto.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Registro Contable.

2.2 A nivel externo es aplicable a la Direccion de Administracion, Subdireccion de Recursos

Financieros, Departamento de Registro Presupuestal y Departamento de Tesoreria.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

El personal adscrito al Departamento de Registro Contable es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al Departamento de Registro Contable debera mantener una
conducta de ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del
instituto en cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacion correspondiente en todo momento.

La comprobacion de los recursos otorgados por vidticos y comisiones, nacionales e
internacionales al personal del instituto, deberan comprobarse en un plazo no mayor de
diez dias habiles, después de haber realizado dicha comision e incorporado a su area de
adscripcion; a excepcion de aquel personal comisionado que por su actividad a realizar

tengan que estar por periodos de tiempo prolongados, los comprobara a su regreso.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

Se verificara que toda comprobacién sea en forma individual; en el caso de la generacion
del informe de la comision al titular de la unidad administrativa por viaticos y pasajes
nacionales e internacionales se debera realizar dentro de los diez dias habiles siguientes
al término de la comisién conteniendo lo siguiente:

a) Nombre, Cargo y Descripcion del servidor publico que realizo la comision.

b) Fecha, lugar y periodo de la comision.

c) Objetivo de la comision y resumen de las actividades realizadas, asi como

conclusiones y resultados obtenidos.

d) Firma autégrafa del servidor publico que fue comisionado.
Los recursos federales otorgados por el concepto de Gastos a comprobar, deberan ser
comprobados y entregados al Departamento de Registro Contable en un plazo no mayor
de treinta dias, dichos comprobantes deberan estar debidamente firmados por el personal
responsable quien realizo el gasto.
En caso de que algun comprobante contenga algun error y éste pueda ser corregido por el
proveedor que lo emitid, el Departamento de Registro Contable dara un plazo de 15 dias
mas para recibirlo cuidando los cierres del ejercicio fiscal.
En caso de que el trabajador no compruebe los gastos en los periodos establecidos, el
Departamento de Registro Contable enviarda mensualmente avisos por escrito recordando
los adeudos contraidos, de hacer caso omiso sin tener respuesta por parte del deudor, se
le informara que de no hacer la debida comprobacion o reintegro en la fecha estipulada,
se procedera a descontar via nédmina el monto del adeudo, solicitandolo al Departamento
de Remuneraciones e informando de forma conjunta al Departamento de Asuntos
Juridicos.
El Departamento de Registro Contable debera enviar oficio al Departamento de
Relaciones Laborales informando de la situacion, de tal manera que, en el caso de que el
trabajador se separe de sus funciones, se tenga contemplado el descuento del adeudo en
su finiquito.
El Departamento de Registro Presupuestal proporcionara al trabajador que solicite la beca,
el formato en donde se establecera el plazo de comprobacién, tipo de documentacion

comprobatoria que debe presentar, y los requisitos fiscales a cumplir.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. s . Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Subdireccion de Recursos 1 Entrega formato de apoyo con Formato
Financieros. recurso federal al trabajador | Carta responsiva
institucional, asi como  carta
responsiva.
Trabajador institucional 2 Recibe formato de apoyo con

recurso federal y carta responsiva.

3 Requisita y solicita firma de su Jefe
inmediato de autorizacion.

4 Lleva formato a la Direccion de
Administracion y Subdireccion de
Recursos Financieros para su
autorizacion.

Subdireccion de Recursos 5 Recibe el formato y revisa que se
Financieros encuentra debidamente requisitado
con las firmas de autorizaciéon del
jefe inmediato.

6 Solicita cheque de gastos por Cheque
comprobar al Departamento de
Tesoreria y envia formato de apoyo
con recurso federal al Departamento
de Registro Presupuestal para
considerarlo dentro del presupuesto.

Departamento de Tesoreria 7 Elabora cheque de gastos por
comprobar y envia al Departamento
de Registro Contable para su
codificacion y captura dentro del

Sistema COI.
Departamento de Registro 8 Recibe y registra el cheque en la
Contable cuenta de deudores diversos

imprimiendo auxiliares y anexos.

9 Verifica que los importes
correspondan con el monto otorgado
inicialmente.
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No. L .. Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Trabajador institucional 10 |Entrega documentacion

comprobatoria de los recursos
otorgados por viaticos y comisiones,
nacionales e internacionales.

Departamento de Registro 11 Verifica que todos los comprobantes
Contable cumplan con los requisitos fiscales y
los establecidos por la
administracion.

12 Envia los documentos al
Departamento de Registro
Presupuestal para la asignacion de
la partida presupuestaria
correspondiente.

Departamento de Registro 13 Recibe documentos, asigna partida
Presupuestal presupuestal y regresa al
Departamento de Registro Contable.

Departamento de Registro 14 Recibe documentacion y procede a
Contable capturar las pdlizas asignando
namero.

15 | Envia pdlizas capturada al archivo.

Encargado del archivo 16 Recibe pdliza y se encarga de
archivarla en su carpeta
correspondiente.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Recursos Financieros

Trabajador institucional

INICIO

Entrega formato de apoyo
con recurso federal al
trabajador institucional, asi
como carta responsiva.

Formato
Carta responsiva

Recibe formato de apoyo
con recurso federal y carta
responsiva.

Requisita y solicita fima de
su Jefe inmediato de
autorizacion.

A 4

Lleva fomato a la Direccién
de Administracién y
Subdireccion de Recursos
Financieros para su
autorizacion.

\ 4 5

Recibe el formato y revisa
que se encuentra
debidamente requisitado con
las firmas de autorizacion del
jefe inmediato.

\ 4 6

Solicita cheque de gastos
por comprobar al
Departamento de Tesoreria
y envia formato de apoyo
con recurso federal al
Departamento de Registro
Presupuestal para
considerario dentro del
presupuesto.

Cheque

\/
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Departamento de Tesoreria

Departamento de Registro
Contable

Trabajador institucional

Elabora cheque de gastos
por comprobar y enviaal
Departamento de Registro
Contable parasu
codificacion y captura dentro
del Sistema COI.

Recibe y registra el cheque
en la cuenta de deudores
diversos imprimiendo
auxiliares y anexos.

Verifica que los importes
correspondan con el monto
otorgado inicialmente.

¢ 10

Entrega documentacion
comprobatoriade los
recursos otorgados por
vidticos y comisiones,
nacionales e internacionales.

\ 4 1

Verifica que todos los
comprobantes cumplan con
los requisitos fiscales y los

establecidos porla
administracién.

\ 4 12

Envia los documentos al
Departamento de Registro
Presupuestal para la
asignacion de la partida
presupuestaria
correspondiente.

A 4

@
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Departamento de Tesoreria

Departamento de Registro
Contable

Trabajador institucional

Recibe documentos, asigna
partida presupuestal y
regresa al Departamento de
Registro Contable.

Recibe documentacion y
procede a capturar las
pélizas asignando ndmero.

Envia polizas capturada al
archivo.

Recibe pdlizay se encarga
de archivarla en su carpeta
correspondiente.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo
Documentos .
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
. Codigo de registro
Registros Tiempo d.ef Responsable de o identificacion
conservacion conservarlo L
Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Viaticos. Sumas de dinero que el empleador reconoce a los trabajadores para cubrir los
gastos en que estos incurren para el cumplimiento de sus funciones fuera de la sede
habitual de trabajo: reconociendo, principalmente, gastos de transporte, de manutencion

y alojamiento.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NiUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

3 Junio, 2018 Actualizacién de procedimientos y politicas

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Controlar y registrar adecuadamente todos los donativos percibidos por el instituto.
ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Registro Contable.

2.2 A nivel externo es aplicable al Departamento de Control de Bienes y a todo el personal

multidisciplinario que interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

El personal adscrito al Departamento de Registro Contable es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.
Todo el personal adscrito al Departamento de Registro Contable debera mantener una
conducta de ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del
instituto en cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.
Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.
Los donativos se clasificaran y se registraran de acuerdo a lo percibido por el Instituto en
especie 0 en equipo.
El Instituto debera expedir un recibo de donacién, el cual indique lo siguiente:

a) Que percibio.

b) De quien lo recibe.

c) Importe del donativo.

d) Requisitos fiscales.
En el caso de donativos en especie y en equipo las facturas o el documento fuente debera
contener el sello de donativo, el cual permitira su facil identificacion para su registro.
Para el registro de donativos en equipo se registraran en el activo fijo el cual procede

posteriormente a ser depreciado.
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3.8

3.9

Los registros de donativos en especie deberan ser reportados al Departamento de
Registro Contable por el almacén respectivo dentro de las entradas de almacén.

El Departamento de Registro Contable dentro de los diez dias siguientes al cierre del
primer semestre elaborara un reporte semestral de los donativos en efectivo, en especie o
en equipo el cual debera enviarse al Departamento de Control de Bienes para su

respectiva conciliacién.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Departamento de Control de 1 Envia al Departamento de Registro reporte
Bienes Contable el reporte diario de las

adquisiciones de entradas de
almacén conteniendo los donativos.

Departamento de Registro 2 Recibe reportes de las adquisiciones
Contable y verifica que los comprobantes
traigan sello del Almacén, asi como
el de donativo para su registro.

3 Elabora pdliza de todas las entradas
conteniendo los donativos en
especie y en equipo afectando las
cuentas contables respectivas.

4 Procesa la informacion en el Sistema
COl e imprime validacion.

5 Revisa que las pdlizas hayan sido
capturadas correctamente e imprime

listado.
6 Envia listado al encargado del
archivo.
Encargado del archivo 7 Recibe listado de pdlizas y archiva.

Departamento de Registro 8 Realiza  auxiliar mensual de
Contable donativos.

9 Elabora el reporte mensual de
donativos para el envio a las oficinas
centralizadoras.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Registro

Contable Encargado del archivo

Departamento de Control de Bienes

adquisiciones y verifica que
los comprobantes traigan
sello del Almacén, asi como
el de donativo para su
1 registro.

A 4 2
INICIO
Recibe reportes de las
A 4

Envia al Departamento de
Registro Contable el reporte
diario de las adquisiciones 3

de entradas de almacén A 4
conteniendo los donativos.

Elabora pdliza de todas las
entradas conteniendo los
Reporte donativos en especiey en
equipo afectando las
cuentas contables
respectivas.

Procesa la informacion en el
Sistema COI eimprime

validacion.

A 4 7

4 5 Recibe listado de pdlizas y

archiva.
Revisa que las polizas hayan
sido capturadas
correctamente e imprime
listado.

A 4
8

A 4 6

Envia listado al encargado
del archivo.
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Departamento de Registro Contable

Realiza auxiliarmensual de
donativos.

y 9

Elabora el reporte mensual
de donativos para el envio
a las oficinas
centralizadoras.
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control de donativos
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos C°d'g°.
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
. Codigo de registro
Registros Tiempo d.ef Responsable de o identificacion
conservacion conservarlo L
Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Donativo. Cosa que se da de forma voluntaria y sin esperar premio ni recompensa
alguna, especialmente cuando se trata de dinero y se entrega con fines benéficos o

culturales.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NiUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

3 Junio, 2018 Actualizacién de procedimientos y politicas

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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14. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 2

DEPARTAMENTO DE REGISTRO % Cédigo:
CONTABLE 5 NCDPR077

14. Procedimiento para el control y INER
registro de bienes muebles e Hoja 148 de 163
inmuebles

1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Controlar y registrar adecuadamente todos los bienes muebles e inmuebles que son
adquiridos por el Instituto, asi como aquellos bienes que se dan de bajas por diversas

circunstancias.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Registro Contable.
2.2 A nivel externo es aplicable al Departamento de Control de Bienes y a todo el personal

multidisciplinario que interviene en el procedimiento.
POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El personal adscrito al Departamento de Registro Contable es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Todo el personal adscrito al Departamento de Registro Contable debera mantener una
conducta de ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del
instituto en cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

3.3 Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacion correspondiente en todo momento.

3.4 El Departamento de Registro contable debera revisar que todas las entradas de los activos
fijos cuenten con lo siguiente:

a) Sello del almacén de Activo Fijo
b) Fecha de recepcion y el pedido al cual corresponde.
c) Numero consecutivo de entrada.
3.5 El Departamento de Registro Contable debera resguardar todas las facturas originales de

los activos fijos, anexandole copia fotostatica a la pdliza de cheque para su soporte.
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3.6 El Departamento de Registro Contable debera verificar que las adquisiciones de activo fijo
cuenten con la partida asignada por el Almacén de Activo Fijo de acuerdo al Catalogo de
Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios (CABMS).

3.7 En caso de que un Activo Fijo sea dado de baja, el Departamento de Registro Contable
debera verificar lo siguiente:

a) Que el activo cuente con la recuperacion del seguro o en su caso el acta levantada
ante el Ministerio Publico.

b) Acta Circunstanciada con el visto bueno del Departamento de Asuntos Juridicos, del
Organo Interno de Control y el Departamento de Control de Bienes.

c) Asignacion de niumero consecutivo de entrada por el Almacén de Activo Fijo para su
control y registro.

3.8 El Departamento de Registro Contable debera calcular la depreciacion de los Activos Fijos

de manera mensual de acuerdo al método de linea recta.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L .. Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Departamento de Control de 1 Revisa los reporte diario de las Reporte

Bienes

adquisiciones de activo fijo y las
envia al Departamento de Registro
Contable

Departamento de Registro 2 Recibe reporte de las adquisiciones y

Contable

verifica que los comprobantes
contengan el sello de Almacén de
Activo Fijo con numero de entrada
asignado.

3 ¢(Los comprobantes tienen los
requisitos fiscales?

No: Envia el reporte con sus
comprobantes al Departamento de
Control de Bienes para sus
respectivas aclaraciones. Continda
actividad 1.

Si: Continta en la actividad 4.

4 Actualiza base de datos para su
control.

5 Elabora poliza mensual Pdlizas
concentradora de todas las entradas
de activo fijo del mes afectando las
cuentas contables respectivas.

6 Procesa informaciéon en el Sistema
COl y revisa que las pdlizas hayan
sido capturadas correctamente.

7 Turna las pdlizas al archivista.

Archivista

8 Recibe y archiva las pdlizas.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Control de Bienes Departamento de Registro Contable

( INICIO )
A 4

Revisa los reporte diariode
las adquisiciones de activo
fijoy las envia al
Departamento de Registro
Contable

1

Y 2

Reporte

Recibe reporte de las
adquisiciones y verifica que
los comprobantes contengan

el sello de Aimacén de
Activo Fijo connimero de
entrada asignado.

. Los comprobantes
ienen los requisito

Envia el reporte con sus
comprobantes al
Departamento de Control de
Bienes para sus respectivas
aclaraciones. Contintia

ContinGaenla actividad 4.

actividad 1.
Y
1
v 4
Actualiza base de datos para
su control.
Y

\/
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Departamento de Registro Contable

Archivista

Elabora pdliza mensual
concentradorade todas las
entradas de activo fijo del
mes afectando las cuentas
contables respectivas.

Pélizas

A 4 6

Procesa informacion enel

ISistema COl y revisaque las
pélizas hayan sido
capturadas correctamente.

Recibe y archivalas
pélizas.

Turna las pdlizas al
archivista.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Codigo

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la

Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 REGISTROS

Codigo de registro

. Tiempo de Responsable de . P
Registros po ge P o identificacion
conservacion conservarlo L
Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1  Activo Fijo. Bien que no puede convertirse en liquidez a corto plazo.

8.2 Liquidez. Capacidad de un bien de ser faciimente transformado en dinero efectivo.

8.3 CAMBS. Catalogo de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

3

Junio, 2018

Actualizacién de procedimientos y politicas

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Conjuntar la informacién de los Estados Financieros y demas informacién Presupuestaria,
Programatica y Contable que emanan de los registros del Instituto, con la finalidad de
evaluar los resultados de la gestion financiera, comprobar si se ha ajustado a los criterios
sefalados por el presupuesto y verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los
programas.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Registro Contable.

2.2 A nivel externo es aplicable a la Direccion General, Direccion de Administracién, Direccion

de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional, Subdireccion de Recursos

Financieros y a todo el personal multidisciplinario que interviene en el procedimiento

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

El personal adscrito al Departamento de Registro Contable es el responsable de cumplir
este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al Departamento de Registro Contable debera mantener una
conducta de ética y de trato profesional para con los pacientes y con todo el personal del
instituto en cumplimiento al Cédigo de Etica Institucional.

Todo personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacion dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacion correspondiente en todo momento.

Los Estados Financieros y demas informacion Presupuestaria, Programatica y Contable
que emanan de los registros del Instituto, seran la base para la formulaciéon de la Cuenta
Publica Anual.
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3.5 La Cuenta Publica del Instituto debera contener como minimo:

a) Informacion Contable.

b) Informacién Presupuestaria.

c) Informacién Programatica.

d) Analisis cualitativo de indicadores.

e) Informacion organizada por el instituto.

3.6 La Informacion Contable debera proporcionar como minimo lo siguiente:

a) Estado de Situacién Financiera.

b) Estado de Actividades.

c) Estado de Variacion en la Hacienda Publica.
d) Estado de Cambios en la Situacion Financiera.
e) Informe sobre Pasivos Contingentes.

f)  Notas a los Estados Financieros.
g) Estado Analitico del Activo.
h) Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos.

i) Estado de Flujo de Efectivo.
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Responsable Ect:)t.. Descripcion de actividades Docg?:;;os °
Direccién General 1 Recibe lineamiento para la
integracion de la cuenta publica y
turna a la Direccidn de
Administracion y  Direccion  de
Planeacién Estratégica y Desarrollo
Organizacional.
Direccién de Administracion y 2 Reciben los lineamientos para la
Direccion de  Planeacion integracion de la cuenta publica para
Estratégica y  Desarrollo ser turnados a la Subdireccion de
Organizacional. Recursos Financieros y al
Departamento de Planeacion.
Subdireccion de Recursos 3 Recibe los lineamientos para la
Financieros integracion de la cuenta publica y
envia por oficio y correo electrénico
al personal que fungira como enlace
de la informacion.
Departamento de Registro 4 Reciben las claves para accesar al
Contable, Departamento de Sistema de Integracion de la Cuenta
Registro  Presupuestal vy Pdblica (SICP), conforme a las
Departamento de Planeacién fechas establecidas.
5 Integran la informacion
correspondiente conforme a o
establecido en los lineamientos para
la Integracion de la Cuenta Publica.
Secretaria de Hacienda vy 6 Realizan las observaciones, asi
Crédito Publico y como los cambios de la informacion
Coordinadora Sectorial que se presenta en el Sistema de
Integracion de la Cuenta Publica
(SICP)
Departamento de Registro 7 Llevan a cabo las correcciones a los

Contable, Departamento de
Registro  Presupuestal vy
Departamento de Planeacién

cambios solicitados por la Secretaria
de Hacienda y Crédito o por la
Coordinadora Sectorial y
nuevamente suben la informacion al
(SICP).
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No. L .. Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Departamento de Registro 8 Obtienen la validacién total de la

Contable, Departamento de

Registro  Presupuestal
Departamento de Planeacién

y

informacion subida al SICP.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de
Administracion y

Subdireccion de

Departamento de
Registro Contable,
Departamento de

Direccion General Direccion de Planeacion Recursos Registro
Estratégica y Desarrollo Financieros Presupuestal y
Organizacional. Departamento de
Planeacion
INICIO
A 4 1
Recibe lineamiento parala
integraciéon de la cuenta
publica y turna a la Direccion
de Administracion y Direccion| v 2
de Planeacion Estratégica y
Desarrollo Organizacional. Reciben los lineamientos
parala integracion de la
cuenta publica para ser
tumados a la Subdireccién
de Recursos Financieros y al
Departamento de 3
Planeacion. Y
Recibe los lineamientos para
laintegracion de la cuenta
publica y envia por oficioy
correo electronico al personal
que fungira como enlace de 4
lainformacion. y

Reciben las claves para
accesar al Sistema de
Integracion de la Cuenta
Publica (SICP), conforme a
las fechas establecidas.

y

Integran la informacidon
correspondiente conforme a
lo establecido enlos
lineamientos parala
Integracion de la Cuenta
Publica.
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Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y
Coordinadora Sectorial

Departamento de Registro Contable,
Departamento de Registro
Presupuestal y Departamento de
Planeacion

Realizan las observaciones,
asi como los cambios de la
informacién que se presenta
en el Sistema de Integracion
de la Cuenta Publica (SICP)

A 4

Llevan acabo las
correcciones alos cambios
solicitados por la Secretaria
de Hacienda y Crédito o por
la Coordinadora Sectorial y

nuevamente suben la
informacion al (SICP).

Y 8

Obtienen la validacion total
de la informacién subida al
SICP.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo
Documentos .
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Codigo de registro

. Tiempo de Responsable de . Db
Registros . o identificacion
conservacion conservarlo L
Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Estados Financieros y Presupuestales: Documentos que muestran el resumen del

resultado de las operaciones de la Institucion por un periodo y a una fecha dada.

8.2 Cuenta Publica: Es el informe que los Poderes de la Unién y los entes publicos federales

rinden de manera consolidada, a través del Ejecutivo Federal, a la Camara de Diputados,

sobre su gestion financiera

8.3  SICP: Sistema de Integracién de la Cuenta Publica.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

3

Junio, 2018

Actualizacién de procedimientos y politicas
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

No aplica
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