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1.0 OBJETIVO.

Ejecutar los lineamientos establecidos por el Consejo de Administracion para el pago a proveedores.

2.0 ALCANCE.

Este instructivo es aplicable al personal involucrado en el Pago a Proveedores.

3.0 RESPONSABILIDADES.

Director General del Servicio Médico:
e Consultar reportes de saldo y facturas pendientes de pago segun antigiedad.

Autoridad: Autorizar programacion y realizar transferencias de pago.

Responsable de Control de Gestion:
e Programar facturas para su pago.

Coordinador de Contabilidad de Control de Gestion:
e Revisar las poélizas de transferencia y pasivo elaboradas por el personal a su cargo.

e Realizar el cierre trimestral en conjunto con contabilidad de oficinas centrales.

Asistente de Jefe de Departamento de Control de Gestion:
e Responsables de recepcion.

e Revisar informacion de pasivo generado en departamentos donde se reciben y se procesan de
primera instancia las facturas.

e Entregar la papeleria correspondiente al departamento de Contabilidad de Oficinas Centrales.
e Archivar documentacion original.
e Tener al dia los reportes de facturas a programar.

Empleado Administrativo de Control de Gestion:
e Generar polizas de ingresos.
e Elaborar el formato de solicitud de recursos (fondos fijos, revolvente de Unidades del Servicio Médico,
traspasos internos y ocasionalmente a proveedores).
e Revision y envio a Contabilidad de poélizas generadas en el Departamento de Adquisiciones.

4.0 DEFINICIONES.

Servicios subrogados: Servicios que no existen dentro de la Clinica.
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Pdliza: Documento en el cual se registran movimientos contables de la Institucién.

SCG: Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Proveedor en transito: Proveedores de la Institucion que no son considerados como programacion, ya que
son gasto corriente 0 compras generadas de manera inmediata.

5.0 INTERACCIONES E IDENTIFICACION DEL PROCESO.

Caja: En las actividades de validacion de transferencia operada y cargar transferencias.

Cuentas por Cobrar: En las actividades de envio de reportes de los descuentos.

Informética, Proveeduria, Almacén General y Adquisiciones: En las actividades de entrega de facturas y

polizas de entrada.

Contabilidad: En las actividades de entrega de pdlizas, facturas, transferencias, solicitud de recursos
(reservas de unidades) y revision de pasivos.

Entrada Proceso Salida

Facturas Cargar en el banco en linea las | Informacion procesada
Orden de compra transferencias de pagos a realizar

Pdlizas por el Consejo de Administracion.

6.0 INSTRUCCION DE TRABAJO.

6.1 GENERACION DE POLIZAS.

6.1.1 El Empleado Administrativo de Control de Gestién genera las polizas de transferencia, ingreso y
diario de manera automética en el SCG.

6.1.2 La poliza es firmada por la persona que la elabora y se pasa al Coordinar de Contabilidad de
Control de Gestion para su revision y al Responsable del departamento para su aprobacion final.

6.1.3 Las polizas son aprobadas por el Departamento de Contabilidad, se entrega la original y se
archiva copia para soporte de Control de Gestién.

6.2 PROGRAMACION.

6.2.1 El Responsable de Control de Gestidn revisa por antigledad y pasa el reporte al Consejo de
Administracién para posible pago de acuerdo a la liquidez.
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Son programados:

Mayoristas.

Materiales diversos de Hospital.

Laboratorio.

Materiales y utiles diversos.

Servicios Subrogados (Clinicas, Opticas, Rayos “X”, Laboratorios y Médicos.

6.2.2 El Responsable del Departamento de Control de Gestion elabora la programacioén de pago en
conjunto con Subdireccién Financiera y con autorizacion de Direccion, la cual se envia al
Departamento de Control de Gestion para programar en el sistema y cargar en banco en linea
las transferencias que realizara el Consejo de Administracion.

6.3 SALDOS Y MOVIMIENTOS.

6.3.1 El Responsable del departamento es el encargado de mantener actualizada la informacion de
saldos en bancos que proporciona la banca electrénica de cada una de las cuentas que tiene el
Servicio Médico.

6.3.2 Una vez autorizadas las transferencias se actualiza en el Sistema de presupuestos para que
sean consideradas como pagadas.

6.3.3 Se imprimen los listados de las transferencias enviadas que se tienen en el sistema.
6.4 CIERRE.

6.4.1 El Coordinador de Contabilidad de Control de Gestion elabora reportes de cargos y abonos para
la revision con el Empleado Administrativo de Contabilidad ya confrontada la informaciéon se
imprimen dos reportes de saldos y balanza para entregar uno al Departamento de Contabilidad y
el otro se archiva en el departamento de manera trimestral para la cuenta publica.

6.5 ARCHIVO.

6.5.1 Durante el proceso se generan reportes dentro del Departamento de Control de Gestion los
cuales son archivados al final del proceso.

Los reportes que se generan por medio del sistema son:

e Reporte de Saldos de Proveedores el cual contiene el nUmero de factura, fecha, saldo inicial,
abonos, cargos, observaciones y tipo de movimiento.

e Reporte de Saldo de Proveedores: menciona el nimero de proveedor, proveedor, saldo inicial,
abonos, cargo, saldo final.

e Estado de Cuenta por Proveedor: es en donde se registran los movimientos de los
Proveedores y contiene el numero de factura, fecha, abono, cargo y observaciones.
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e Reporte de Antigliedad de Saldos: contiene el nimero de factura, fecha, total, saldo 30, saldo
60 y saldo 90.

6.6 CONTROL DEL PROGRAMA Y DE LA PRESTACION DEL SERVICIO.
Las causas que provocarian un descontrol en la prestacion del servicio son:

e Falla en el sistema, en caso de la falla se comunica con el Departamento de Informéatica para que
se solucione el problema.

6.7 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD.

e Podlizas: A través de un niUmero consecutivo que el sistema asigna.

e Facturas: Son archivadas por numero y tipo de proveedor.

6.8 PRESERVACION DEL PRODUCTO.

e Las facturas son archivadas en el lugar de trabajo hasta que son programadas para su pago,
posteriormente son archivadas por 5 afios en el archivo de Contabilidad, localizado en el segundo
piso.

e Las pdlizas se archivan en carpetas por mes, en el lugar de trabajo permanecen por 2 meses y
posteriormente pasan al archivo de Contabilidad.

6.9 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS.

e Por medio del sistema se imprimen reportes mensuales para verificar el control de los registros
capturados junto con auxiliares contables.

6.10 CONTROL DEL PRODUCTO Y SERVICIO NO CONFORME.

Las causas que originarian un Servicio No Conforme son:

e Pdlizas sin firma, sin nimero de cuenta o cuentas cambiadas, en este caso se regresa la poliza
para hacer la correccién, nuevamente debe ser firmada y aprobada por Contabilidad.
e Falta de liquidez.

6.11 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE.
6.11.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto/servicio.
Cliente: Proveedores.

Los criterios que se deben de tomar en cuenta para cubrir las expectativas del cliente son:

e Buen trato al ser atendidos.
¢ Informacion sobre su pago.
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e En las especificaciones del producto/servicio, se tienen establecidos los criterios que hay que
tomar en cuenta para cubrir las expectativas del usuario; asi como los criterios de aceptacion.
(Ver Especificacion del producto/servicio de pago a proveedores)

6.11.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto/servicio.

e Para la facturacion se siguen los Requisitos de Facturacion como también se verifica que
las pélizas estén correctas.

6.11.3 Comunicacién con el cliente.

e Se mantiene una comunicacion a través de llamada telefonica o personal.

e Para medir la Satisfaccion del Cliente, se cuenta con un Buzén de Sugerencias dentro
del Servicio Médico de los Trabajadores de la Educacién y una Encuesta de Satisfacciéon
del Proveedor que se analizard& mensualmente la informacion que esta arroje, de la
siguiente manera:

Si =-mmmm - Cliente satisfecho

Ocasionalmente y No ------ Cliente no satisfecho

7.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

IDENTIFICACION TITULO
F-SGC-C-04 Especificacion del producto/servicio de Pago a
Proveedores
F-SGC-C-05 Concentrado de Proceso de Pago a Proveedores

8.0 DISTRIBUCION Y REGISTROS.

8.1 Distribucion.
Este documento debera ser distribuido en forma oficial con acuse de recibo a:
e Presidente del Consejo de Administracion.
Vocal del Consejo de Administracion (Representante de la Direccién).
Secretario Técnico del Consejo de Administracion.
Responsable del Almacén general de medicamentos.
Responsable de Proveeduria.
Responsable de Prestaciones.
Responsable de Control de Gestion.
Responsable de Cuentas por Cobrar.
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8.2 Registros.

N/A Asistente de Jefe de
Pdliza Contable Departamento Y . 5 afios Archivo Muerto
Empleado Administrativo
de Control de Gestion
N/A Transferencia Empleado Administrativo |5 afios Sj
9 istema
cargada de Control de Gestién
N/A Estado de Cuenta por | Responsable de Control |5 afios Sistema
Proveedor de Gestion
N/A Reportes de Facturas | Responsable de Control |5 afios .
9 Sistema
por Proveedor de Gesti6n
N/A Reporte de Saldos de | Responsable de Control |5 afios Sistema
Proveedores de Gestion
N/A Reporte de Estado de | Responsable de Control |5 afios Sj
P istema
Cuenta de Gestion
N/A Reporte de Saldo de |Responsable de Control |5 afios Sistema
Proveedores de Gestion
N/A Reporte de Responsable de Control |5 afios
Antigliedad de de Gestion Sistema
Saldos General
N/A Reporte de Consulta | Responsable de Control |5 afios Sj
P istema
de Facturas de Gestion
F-CCG-P-01 Encuesta de Responsable de Control |1 afio
Satisfaccion al de Gestién Destruccion
Proveedor

9.0 CONTROL DE MODIFICACIONES.

02

07/11/2006

Se agrego en la segunda vifieta del punto

6.13.3
Cambio en la portada del documento, en el
nombre de la Institucién.

03 07/06/2007 Se sustituye en todo el documento donde

aparezca Servicio Médico Secciéon 38 por
Servicio Médico de los Trabajadores de la
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/

Educacion.

04

23/05/2012

Cambiar en todo el Instructivo donde se haga
referencia a los siguientes puestos:
-Presidente por Director

-Secretario por Subdirector Técnico

-Tesorero por Subdirector Financiero
-Coordinador de Cuentas por cobrar por
Responsable de Cuentas por cobrar

-Jefe de control de Gestion por Responsable
de control de Gestién (nueva figura); excepto
en los puntos 3.0y 6.3.2

Modificaciones en los puntos 3.0, 5.0, 6.1.1,
6.1.2, 6.1.3, 6.1.4, 6.2.2, 6.2.4, 6.3.2, 6.5.3,
6.5.2,6.6.1,6.7.1y 6.9.

Eliminar 6.1.4.1, vifieta del 6.3.2

Cambiar todo el texto del 6.3.3

7.0 quitar la fila de Tabla de numeracion de
proveedores

8.2 eliminar Reporte de facturas canceladas,
Reporte de descuento por némina y Reporte
de notas de Crédito.

05

11/07/2014

Se cambia SIAFYC por SCG en donde sea
necesario en todo el documento.

3.0 Se hacen cambios en las
responsabilidades

4.0 Se eliminan y se agregan nuevos
conceptos

Se eliminan los puntos 6.1, 6.2, 6.3.2.1, 6.3.3
y 6.3.5

Hay cambios en los puntos 6.3.1, 6.3.4, 6.4.2,
6.6.1, 6.11, 6.12

7.0 Se elimina el registro SIAFYC

8.2 Se quitan registros.

06

19/05/2016

Cambia:

- Jefe del Departamento de Control de
Gestion por Coordinador de Contabilidad de
Control de Gestion

-Auxiliar Contable del Departamento de
Control de Gestion por Asistente de Jefe de
Departamento de Control de Gestion
-Oficial Contable del Departamento de Control
de Gestién por Empleado Administrativo de
Control de Gestion

-Administrador de Almacén General de
Medicamentos por Responsable de Material
de Curacion
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/

6.4.1 Se cambia Auxiliar del Departamento de
Contabilidad por Empleado Administrativo de
Contabilidad.

Cambios en los puntos: 1.0, 3.0, 4.0, 5.0,
6.2.1,6.2.2,6.3.1,6.3.2,6.3.3, 6.4.1, 6.5.1,
6.10, 6.11.1.

07

22/05/2018

Se cambian los puestos de acuerdo a la
ultima reforma de la Ley del Servicio Médico,
El Vocal del Consejo es el Representante de
la Direccién y Cambia el Responsable de
Material de Curacion por el Responsable del
Almacén general de medicamentos.

Cambia la portada.
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CONCENTRADO DE
PROCESO

Proceso: Pago a proveedores.
Area: Control de Gestion.

Objetivo: Ejecutar los lineamientos establecidos por el Consejo de Administracién para el pago a
proveedores.

Cédigo del Instructivo de Trabajo: IT-CCG-01.

ENTRADAS Y SALIDAS:

Entradas: Facturas, orden de compra, pdlizas.
Proveedor: Departamentos de Oficinas Centrales.
Salidas: Informacién procesada.

Cliente: Proveedores.

INTERACCIONES:

Internas: Caja.

Proceso: En las actividades de validacion de transferencia operada y cargar transferencias.

Externas: Contabilidad

Proceso: En las actividades de entrega de pdlizas, facturas, transferencias, solicitud de recursos
(reservas de unidades) y revisién de pasivos.

REGISTROS:

e Pdliza contable

e Transferencias operadas

e Estado de cuenta por proveedor

e Reporte de facturas por proveedor

e Reporte de Estado de cuenta

e Reporte de saldos de proveedores

e Reporte de consulta de facturas

e Reporte de antigiiedad de saldos general
e Encuesta de satisfaccion del proveedor

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Tabla de Numeracion de proveedores.
Especificacion del producto / servicio Pago a Proveedores (F-SGC-C-04).
Concentrado de Proceso de Pago a Proveedores (F-SGC-C-05).
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CONCENTRADO DE
PROCESO

Indicador: Transferencias programadas en tiempo y forma.
Meta: 85% de las transferencias a cargar.

POLITICA DE CALIDAD:

“Nuestro compromiso es proporcionar una atencién integral de excelencia, basada en la satisfaccion
de las necesidades de los derechohabientes y comunidad en general, a través de la mejora continua”.

OBJETIVO:

Eficientar los procesos operativos.

CAUSAS QUE ORIGINARIAN UN SERVICIO NO CONFORME:

Las causas que originaran un Servicio No Conforme son:

e Pdlizas sin firma, sin numero de cuenta o cuentas cambiadas, en este caso se regresa la poliza
para hacer la correccion, nuevamente debe ser firmada y aprobada por Contabilidad.

e Falta de liquidez

RESPONSABILIDADES:

Subdirector Financiero del Consejo de Administracién:
o Consultar reportes de saldo y facturas pendientes de pago segiin antigiiedad.
Autoridad: Autorizar orden de compra y la poliza de cheque.

Responsable de Control de Gestion:

° Programar facturas para su pago.

Coordinador de Contabilidad de Control de Gestién:
L] Revisar las polizas de transferencia y pasivo elaboradas por el personal a su cargo.

L] Realizar el cierre trimestral en conjunto con contabilidad de oficinas centrales.

Asistente de Jefe de Departamento de Control de Gestién:
° Responsables de recepcion.
L4 Revisar informacion de pasivo generado en departamentos donde se reciben y se procesan de primera instancia las facturas.
° Entregar la papeleria correspondiente al departamento de Contabilidad de Oficinas Centrales.
o Archivar documentacion original.

L4 Tener al dia los reportes de facturas a programar.

Empleado Administrativo de Control de Gestién:
o Generar polizas de ingresos.

L4 Elaborar el formato de solicitud de recursos (fondos fijos, revolvente de Unidades del Servicio Médico, traspasos internos y ocasionalmente a
proveedores).

° Reportar y envias transferencias a Unidades del Servicio Médico, revision y envio de polizas a Contabilidad.

i de/

polizas generadas en el Departamento de Adquisiciones.

N

° Revision y envio{ ‘

FIRMAS: \ %\\

E K&i{ Aprobé\me)\\,i
Asistente de j¢fe de departamento Responsable de Contro estion
Pag.
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S

SNTE ESPECIFICACION
TR DEL PRODUCTO / SERVICIO

Nombre del servicio. - Pago a proveedores.

Fecha. 22/05/2018 Version 08

Descripcion del Servicio. Cargar en el banco en linea las transferencias de pagos a realizar por el Consejo de B
Administracién. "

Caracteristicas del Producto / Servicio . Criterio de Aceptacion

Factura original.

Orden de compra firmada y autorizada por el Responsable
1. Recibo de facturas. del Departamento o Subdirector Financiero.

Firmas autorizadas.

Datos Fiscales.

Numero de péliza contabilizada, firmada por quien elabora,

2. Pdliza. aprueba y auditada por contabilidad.

Qsistente

8 "‘ N : )
£liafd b Responsable g , | de L Responsable de C %\?e
d /Jef dé departamentg k . 3 Gestién\’k{,

7
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION
PROCESO: PAGO A PROOVEDORES

CONSEJO DE A
ADMINISTRACION ~ CONTRO|PF GESTION CAJA CONTABILIDAD ADQUISICIONES

RECIBE LA FACTURA DEL
PROVEEDOR

ENTRADA

EL EMPLEADO ADMINISTRATIVO DE
CONTROL DE GESTION GENERA LAS
POLIZAS DE TRANSFERENCIA,
INGRESO Y DIARIO DE MANERA
AUTOMATICA EN EL SCG.

QUIEN ELABORA FIRMA LA POLIZAY
EL RESPONSABLE DE CONTROL DE
GESTION REVISA Y FIRMA DE
APROBADA. SE ENVIA A
CONTABILIDAD

RECIBE LAS POLIZAS ORIGINALES|
DE FACTURAS PARA SER
AUDITADAS Y REGRESAN LA
COPIA PARA ARCHIVAR

ARCHIVA LA COPIA DE
LA POLIZA DE ACUERDO|
AL NUMERO Y TIPO DE
PROVEEDOR

v
EL RESPONSABLE REVISA LA
ANTIGUEDAD DE LAS FACTURAS Y
ELABORA EL REPORTE DE LAS RECIBE LA PROGRAMACION|
FACTURAS PENDIENTES DE PAGO. SE DE PAGO PARA REALIZAR FIN
REALIZA LA PROGRAMACION EN LA TRANSFERENCIA
CONJUNTO CON EL PRESIDENTE Y EL
DIRECTOR GENERAL

A 4

SALIDA

-
—
-

EL RESPONSABLE MANTIENE
ACTUALIZADA LA INFORMACION DE LAS
CUENTAS DEL SERVICIO MEDICO,
IMPRIME LISTADOS DE TRANSFERENCIAS
OPERADAS PARA EL SALDO REAL

L 2

T EL COORDINADOR DE CONTABILIDAD DE

CONTROL DE GESTION ELABORA
RECIBE LOS REPORTES DE REPORTES DE CARGOS Y ABONOS PARA

SALDOS Y BALANZAS PARA REVISION CON CONTABILIDAD,

SU CONOCIMIENTO Y/O ICONFRONTA LA INFORMACION E IMPRIME]
OBSERVACIONES DOS REPORTES DE SALDOS Y BALANZAS;
UNO PARA EL DEPARTAMENTO Y OTRO I.I.: Interacciéon Interna
PARA CONTABILIDAD

[EJECUTA TRANSFERENCIAS]
CARGADAS

'y

vaiivs

I.E.: Interaccién externa



