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1. PROPOSITO

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

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: la Subdireccién de Recursos Financieros, instruye a la Coordinacién de Tesoreria
para que efectué el pago por el medio especificado, la Coordinaciéon de Contabilidad verifica en el
sistema electronico el registro y resguarda los documentos originales derivados de la operacion.

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

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Director de Administracion y Finanzas, autorizard los pagos a proveedores y prestadores de
servicio y dara la instruccion al Subdirector de Recursos Financieros para su atencion.

3.2 El Subdirector de Recursos Financieros es responsable de dar seguimiento al trdmite de pago,
previa revision de la documentacién soporte.

3.2 El Coordinador de Tesoreria sera la responsable del pago a proveedores por la adquisicion de
insumos o prestacion de servicios mediante el manejo del Sistema Integral informatico en el médulo
de Cuentas por Pagar

3.3 El Coordinador de Tesoreria debera implementar los mecanismos adecuados con la finalidad de que los
pagos a proveedores y prestadores de servicio se realicen a través de Transferencia electrénica y/o
cadenas productivas.

3.4 El Coordinador de Tesoreria debera revisar diariamente el sistema integral informatico en el médulo de
cuentas por pagar con la finalidad de dar cumplimiento a los compromisos contraidos por el HRAEI en la
fecha establecida.

3.5 Todos los proveedores o prestadores de servicios deberdn contar con una cuenta bancaria a su nombre,
ésta podrd ser de: débito, ndémina, cheques o inversion, a fin de realizar las transferencias
correspondientes a sus pagos. Por ninglin motivo se aceptaran cuentas de tarjetas de crédito.

3.6 Cuando se realice el pago por primera vez el area de Recursos Materiales deberd dar de alta a los
proveedores o Prestadores de servicios (nacionales — extranjeros) en el Sistema Integral Informatico del
HRAEI, para pagos posteriores, sera responsabilidad del proveedor/prestador de servicios notificar a la
Subdireccién de Recursos Materiales el cambio de cuenta bancaria, asi como la entrega de los
documentos correspondientes
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3.7 Los Proveedores o Prestadores de servicio deberan presentar su factura para pago a la Subdirecciéon de
Recursos Materiales y esta a su vez revisara los insumos recibidos en el HRAEI o prestacion de
servicios brindados, asi como el cumplimiento a lo establecido en el contrato firmado.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Documento
Responsable Act. Descripcién de actividades 0 Anexo
Director de 1 | Autoriza realizar el pago al proveedor y/o prestador de
Administracion y servicio, e instruye al Subdirector de Recursos Financieros
Finanzas para que realice el tramite correspondiente.
Subdirector de
Recursos 2 | Recibe instruccion y turna para su atencion.
Financieros
Subdirector de . : L o .
Recibe instruccion y verifica documentacion soporte,
Recursos 3 osteriormente le solicita el pago al Coordinador de
Financieros ?esorerl’a pag
(Coordinador de '
Presupuesto)
4 Recibe instrucciéon mediante oficio para realizar los pagos a Oficio
diferentes proveedores y prestadores de servicio con los o
. . P solicitud de
cuales el HRAEI tiene compromisos contraidos. pago
Ingresa diariamente al sistema electrénico por medio de
5 Firefox y en la pantalla ingresa clave de usuario y
contrasefia.
Apertura médulo de cuentas por pagar y revisa los pagos de
6 | cada uno de los proveedores, verifica los conceptos de
Subdirector de fecha de pago comprometi.do, yia de pago, banco y ndmero
ReCcUrsos de cuenta en que se rea_hzara gl depos_lto y rpc_)nto total a
Financieros pagar que aparece en el sistema integral informatico.
‘(r%(;grrglr?:)d or de Imprime  reporte _de pagos diafiament_e con I_a revi’si_én
llevada a cabo previamente en el sistema integral informatico
7 | y verifica las sanciones.
Lleva a cabo el procedimiento de pago a través de las
diferentes vias en la fecha comprometida, revisa reporte del | Reporte de
8 banco e informa a contabilidad para su revision en el | pagos
sistema integral.
Actualiza la informacién pagada en el reporte de control de
pago a proveedores y prestadores de servicio y envia a
9 | Contabilidad.
Subdirector de 10 | Recibe el reporte de pagos realizados a los diferentes
Recursos proveedores y prestadores de servicio del HRAEI vy verifica
Financieros en el sistema integral informatico el adecuado registro | Reporte de
(Coordinador de contable. pagos
Contabilidad)
. 11 | Recibe diariamente reporte de pagos realizados y utiliza esta
Subdirector de . L o
RECUISOS informacion para una adecuada toma de decisiones. Reporte de
Financieros pagos
TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. DOCUMENTO DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)

6.1 Manual de organizacion del HRAEI N/A
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la

. N/A

Secretaria de Salud
6.3 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos N/A
6.4 Cédigo Fiscal de la Federacién N/A
6.5 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.6 Pdliza de egresos N/A
6.7 Listado de Pago a Proveedores N/A
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
conservacion conservarlo identificacién Unica

7.1 Reporte de Pagos 5 afios Contabilidad N/A
7.2 Control de Facturas Pagadas 5 afios Tesoreria N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Contrato: Es un acuerdo de voluntades en forma escrita donde se manifiesta entre dos 0 mas
personas un acuerdo comun y que se obligan en virtud del mismo a regular las relaciones relativas
a una determinada finalidad y cuyo cumplimiento puede compelerse de manera reciproca y en
caso de incumplimiento se sanciona conforme a lo establecido en el contrato.

8.2 Oficio: Documento donde se establecen instrucciones de un asunto en particular para que sea
ejecutado a una fecha determinada y en un area en especifico.

8.3 Registro de Pagos: Se refiere al registro (Sistema Integral Informatico), donde se plasman todos
los datos de los documentos que el Area de Caja General revisa en el sistema para su pago a los
diferentes proveedores (historial completo de cada documento pagado).

8.4 Reporte control de facturas pagadas a los diferentes proveedores y prestadores de servicio:
Documento y gréfica donde se plasma el historial de los pagos realizados a una fecha
determinada por los diferentes compromisos contraidos por el HRAEI por la adquisicion de
insumos y servicios.

8.5 Sancion: Acto formal establecido en un contrato/convenio como medida que se establece para

presionar al cumplimiento de obligaciones y responsabilidades.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DE
10.1 Pdliza de Egresos

L PROCEDIMIENTO
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10.1 Pdliza de Egresos
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Pé6liza de Cheque

FECHA: (1)
BANCO: HSBC
Nombre : 2) $ 3)
Cantidad: 4
Numero de Cheque: 5)
Cuenta: (6) Firma Firma
™
CONCEPTO DE PAGO NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO
9)
(14)

Cuenta Sub-Cta. Nombre Parcial Debe Haber

Sumas lguales

Elaborado por: (10)

Revisado por: (11)

Autorizado por: (12)

.

Poliza No. (13)
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10.1 Instructivo para el llenado de la pdéliza de cheque

Fecha de elaboracién del cheque y poliza

Nombre del beneficiario

Importe del pago

Cantidad con letra

Numero del cheque segun el consecutivo de la chequera
Cuenta bancaria de la cual egresa el recurso

Firmas de autorizacién de las personas registradas ante la institucion bancaria (mancomunadas)
Breve descripcién que justifica el pago

Nombre y firma de la persona que recibe el cheque

10. Nombre de la persona que elabora la pdliza y el cheque
11. Nombre de la persona que revisa la péliza y el cheque
12. Nombre de la persona que autoriza el cheque

13. Consecutivo asignado a las pélizas de cheque

14. Datos que asigna la Coordinacion de Contabilidad

CoNoOA~WNE




