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Objetivo 
Controlar el manejo de los recursos financieros a través de los distintos programas y orígenes de presupuesto, mediante la 
delimitación de funciones con el fin de optimizar su administración, cumpliendo estrictamente lo estipulado por la normatividad 
vigente, políticas y lineamientos establecidos por el Organismo.  

 

Alcance 

Límites del procedimiento: Inicia cuando se determina si se realizará cobro al usuario, se recibirán facturas, recepción de orden 
de compra,  pago de servicios con recibo, pago de cursos del personal, reposición de caja chica, realizar conciliaciones, 
devolución de intereses, elaboración de nómina, realizar pliegos de comisión o realizar reembolsos, concluye cuando se recibe 
del chofer el acuse de recibo de los oficios de las carátulas y se archivan. 
 
Áreas que intervienen: Dirección del HGO, Subdirección Administrativa del HGO, Área de Transportes del HGO, Área de  
Recursos Materiales del HGO, Caja de Personal del HGO, Área de Recursos Humanos del HGO, Trabajo Social, Enseñanza.  

 

Políticas 1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todos 
los Centros de Responsabilidad y Contraloría Interna. 

 Un procedimiento actualizado es aquel que está vigente y responde a las necesidades actuales de la Institución 

 Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque 
las fechas de autorización no correspondan a los del mes y año en curso, ni los nombres de los directivos a los que 
ostentan el cargo en la actualidad. 

 Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la Institución y éste se 
encuentra en desuso o existe uno nuevo. 

 2. Todas las facturas tendrán que ser originales y deberán presentar el sello de recibido donde se entregó la mercancía. 

 3. Las facturas deberán contar con tres copias y cotización original firmada. 

 4. Las facturas originales deberán de ser firmadas por las autoridades correspondientes. 

 5. El sello presupuestal se deberá de llenar siempre con color rojo para su distinción. 

 6. Cuando el interesado acuda a cobrar su factura se deberá verificar el soporte que coincida con el importe de póliza. 

 7. En el libro bancos sólo se registrará con color negro. 

 8. Sólo se recibirán las facturas cuando vengan debidamente requisitadas.  

 
9. Sólo se recibirá documentación para realizar el trámite de comisión para cursos a las personas que se encuentran registradas 

en el memorándum emitido y autorizado por el departamento de enseñanza y para el personal de confianza se le recibirá 
junto con su formato autorizado por el director del hospital. 
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10. Sólo se recibirán los formatos únicos de comisión (pliego) si éste se encuentra debidamente certificado (sellos y firmas 

originales). 

 
11. Los cheques serán cancelados si cuentan con una antigüedad de más de 4 meses tomando como referencia la fecha de 

emisión según la norma. 

 

12. Estas políticas se aplican a las actividades correspondientes de caja chica:: 

 Se tramitará la reposición de caja chica si su fondo revolvente se encuentre a un 40% de su solvencia 

 El fondo de caja chica será utilizada para compras urgentes y compras mínimas A $500.00 pesos 

 No deberá sobrepasar las facturas del monto de$ 500.00 (quinientos pesos 00/100 M.N) 

 No se recibirán facturas con un atraso de un mes de su fecha expedida 

 Deberá depositar el total de autorizado de caja chica una semana antes de finalizar el año 

 

13. Estas políticas se aplican para actividades de comprobación de nomina 

 Se solicita la comprobación de nomina a la caja pagadora a mas tardar un mes de la fecha de entrega 

 Cheques no cobrados se cancelaran a la fecha de comprobación de nomina 

 Cheques en circulación correspondientes a la nomina por más de cuatro meses se hará su procedimiento 
correspondiente de  cancelación 

 

Definiciones:  

 Tira Pieza de papel que se toma de la sumadora en donde se reflejan operaciones 

 Contra recibo: Documento que se elabora con los datos de la factura, fecha del día y firma de quien recibe que sirve para 
que se pueda realizar el pago posterior de una factura. 

 Orden de compra: Solicitud que elabora adquisiciones para la compra de algún producto. 

 SIPPPEG: Programa de captura de la Secretaria de Salud Jalisco (Sistema de Programación, planeación  y 
Presupuesto del ejercicio del gasto). 

 Libro de bancos: Libro en donde se registran las pólizas,  depósitos e intereses bancarios. 

 Póliza: Documento de una institución bancaria que respalda la elaboración de un cheque. 

 Conciliación: Refleja el presupuesto disponible, gastado y en circulación. 

 Pasivo: Facturas que están pendientes por pagarse. 

 Reembolso: Legajo de facturas pagadas y comprobadas. 
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Definiciones:  

 Caratula: Refleja el contenido de un legajo de facturas. 

 Cotización: Descripción de productos e importes que se desean comprar. 

 Proveedor: Persona moral que  ofrece productos o brinda un servicio.  

 Facsímil: Sello manual correspondiente a una autoridad. 

 Sello presupuestal: Sello que describe .el destino y la clasificación de un gasto  

 Presupuesto: Recurso financiero  autorizado. 

 Partida: Clasificador por objeto del gasto a comprobar. 

 Cuadrar: Concepto que se da cuando una suma comparada con otra es correcta. 

 Usuario: Persona que acude por algún motivo de salud a la institución (paciente) 

 Compra directa: Compras que realiza el hospital 

 Caja chica: Dinero en efectivo  para la realización de compras menores a $500.00 pesos. 

 Formato único de  
comisión: 

Documento que se requiere para cuando el personal sale de comisión puede ser de protección o viáticos. 

 ISR: Impuesto sobre la renta 

 Responsiva: Formato de responsabilidad. 

 Retenciones: Es un impuesto de ley que se le retiene a la persona física o moral por la prestación de algún servicio B 

 Cheques: Documento que se elabora para la realización de pagos. 

 Cheques de 
circulación: 

Cheques elaborados que aun no son cobrados en el banco. 

 Saldo: Importe final. 
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Definiciones:  

 Transferencia (TP): Presupuesto autorizado para ejercerse. 

 Cierre presupuestal: Resumen de todo lo ejercido, autorizado y reintegrado en un año. 

 Requisición : Requerimiento de necesidades. 

 Consolidado: Presupuesto destinado para licitaciones o compras mayores 

 Techo presupuestal: Total del presupuesto ejercido 

 Lista: Formato preliminar de una requisición. 

 Piso presupuestal: Presupuesto autorizado inicial. 

 HGO Hospital General de Occidente 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

1.  
Personal de contabilidad. 

Determina acción a realizar: 

Acción Entonces. 

Cobro de servicio o recepción de factura Aplica siguiente actividad. 

Recepción de orden de compra Aplica actividad 35. 

Pago de servicios con recibo Aplica actividad 37. 

Pago de cursos del personal (no foráneo) Aplica actividad 38 

Reposición de caja chica Aplica actividad 42 

Conciliaciones Aplica actividad 45 

Devolución de intereses Aplica actividad 51 

Elaboración de cheques para nómina Aplica actividad 59 

Elaboración de Formato Único de Comisión 
(Pliegos de comisión) 

Aplica actividad 69 

Reembolsos Aplica actividad 74 

Gasto consolidado Aplica actividad 88 
 

Etapa: Cobro de servicio o recepción de factura. 

2.  
Personal de contabilidad 

encargada de pagos. 

Determina si se realiza el cobro al usuario o se recibe factura: 

Actividad a 
realizar 

Entonces. 

Cobro a usuario 

Recibe al usuario y solicítale el recibo de pago procedimientos laparoscópicos  que emite 

Trabajo Social, realiza el cobro y revisa que los billetes estén bien. Aplica siguiente 

actividad. 

Nota: 

Si algún billete está roto, en mal estado o se detecta alguna anomalía se le regresa y se 

le pide que pague con dinero en buen estado. 

Recibe factura Aplica actividad 8. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

3.  
Personal de contabilidad 

encargada de pagos. 

Sella de recibido con la  fecha del día corriente del “recibo de pago de procedimientos laparoscópicos” 
(Anexo 2) y firma, entrega original y copia verde al usuario y guarda temporalmente el dinero junto con la copia 
rosa del recibo. 

4.  
Personal de contabilidad 

encargada de pagos. 

Registra en archivo electrónico el número de recibo, nombre del usuario, tipo de servicio e importe. 

 

Nota: 

Al final del mes se saca un reporte de todos los recibos que se capturaron. 

5.  
Personal de contabilidad 

encargada de pagos. 

Reúne y cuenta el dinero que se recibió del cobro de cirugía laparoscópica, llama al área de transportes para que 
envíen a un chofer y anota en un papel el total del dinero recibido y número de cuenta bancaria al que se 
deposita, entrega al chofer junto con el dinero para que vaya a hacer el depósito al banco correspondiente. 

 

Nota: 

El dinero se cuenta todos los días. 

6.  
Chofer del área de 

transportes. 

Recibe el dinero y el número de cuenta para hacer el depósito en el banco, realiza el depósito y entrega la ficha 
de pago al área de Contabilidad. 

7.  
Personal de contabilidad 

encargada de pagos. 

Recibe la ficha de depósito, regístrala en el “libro bancos de cirugía laparoscópica” (Anexo 3) anota fecha, 
número de recibos cobrados e importe y archiva ficha de depósito. 

 

Fin de procedimiento. 

8. 5
. 

Personal de contabilidad 
encargada de la recepción 

de facturas.  

Recibe al proveedor, revisa si esta la orden de compra archivada correspondiente a la factura que trae el 
proveedor: 

¿Está la orden 
de compra 
archivada? 

Entonces. 

No  
Informa al proveedor que aun no pasa la orden de compra correspondiente a la(s) 

factura(s) que trae, pide que regrese otro día. Aplica esta misma actividad. 

Si Aplica siguiente actividad. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

9.  
Personal de contabilidad 

encargada de la recepción 
de facturas. 

Recibe la factura revisa los datos fiscales (se palomean si están correctos), que traiga 3 copias, cotización original 

firmada, sello de recibido donde entrego la mercancía y memorándums. 

Nota: 

Si están mal los datos o incompletos, informa al proveedor sobre las correcciones, regresa la factura y pide una 
copia de esta pero ya cancelada e informa que regrese otro día cuando este todo correcto. 

10. 6
. 

Personal de contabilidad 
encargada de la recepción 

de facturas. 

Revisa que la orden de compra coincida con la factura y que el importe no sea mayor a $149,236.00, si son varias 

facturas realiza la sumatoria de cada factura y saca la tira del total de las facturas. 

Nota:  

Cuando varias facturas cubren una misma orden de compra, se pide al proveedor totalizar en la última factura y si 

no lo puede hacer se le requiere una carta en donde informe el motivo de no poder realizarlo. 

11. 7
. 

Personal de contabilidad 
encargada de la recepción 

de facturas. 

Elabora “contra-recibo” (Anexo 4) con los datos del proveedor, fecha de recepción, numero de factura, importe 

del total de cada factura recibida, totaliza y firma. Aplica siguiente actividad. 

12. 8
. 

Personal de contabilidad 
encargada de la recepción 

de facturas. 

Entrega contra-recibo original al proveedor, la copia amarilla se anexa a las facturas recibidas y la copia azul para 

el archivo interno. 

13. 9
. 

Personal de contabilidad 
encargada de la recepción 

de facturas. 

Acomoda las facturas por día y por orden consecutivo de contra recibo y separa una copia de cada una de las 

facturas, escribe el numero de contra recibo y un número de orden de compra en la copia que se archiva, 

Acomoda las facturas por original, copias, documentos de respaldo (memorándums, oficios), cotización, cuadro 

comparativo y orden de compra. 

Nota:  

Si la factura es de media carta se pega en una hoja blanca tamaño carta. 

14. 1
0
. 

Personal de contabilidad 
encargada de la recepción 

de facturas. 

Registra en el “libro de facturas” (Anexo 5) los datos de número de orden de compra, número de contra recibo, 

nombre de proveedor, número de factura e importe. 

15. 1
1
. 

Personal de contabilidad 
encargada de la recepción 

de facturas. 

Sella las facturas y copias con el facsímil del director del hospital, del administrador y sello presupuestal, acomoda 

todas las facturas recibidas en el día, ya selladas y pásalas para al área de  elaboración de cheque. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

16. 1
2
. 

Personal de contabilidad 
encargada de la 

elaboración de cheque. 

Recibe facturas selladas y con anexos, revisa la orden de compra, factura, cantidad, IVA y firmas. 

Nota: 

En los pagos de luz, teléfono, gasolina, reposición de caja chica, cursos, nominas, viáticos, intereses bancarios y 

subrogados no se requiere orden de compra. 

17. 1
3
. 

Personal de contabilidad 
encargada de la 

elaboración de cheque. 

Pasa los datos de las facturas al “archivo electrónico de pasivo” (Anexo 6), registra la fecha, número de contra 

recibo, nombre de proveedor e importe, y archiva temporalmente  las  facturas por orden numérico de contra 

recibo y separados por presupuesto. 

18. 1
4
. 

Personal de contabilidad 
encargada de la 

elaboración de cheque. 

Verifica en la conciliación electrónica  si hay presupuesto suficiente para la elaboración del cheque: 

¿Hay 
presupuesto? 

Entonces. 

No  
Deposita el contra recibo con sus soportes en un archivo temporal para cuando se haga el 

depósito del presupuesto poder pagar. Aplica esta misma actividad. 

Si Aplica siguiente actividad. 
 

19. 1
5
. 

Personal de contabilidad 
encargada de la 

elaboración de cheque. 

Toma paquete de contra recibo  de fecha más atrasada a los que se le van a elaborar cheque, separa por nombre 

de proveedor y presupuesto y elabora una sumatoria con un importe no mayor a $149,236.00, entra al programa 

SIPPPEG para introducir los datos de nombre completo de proveedor, cantidad y número de factura. 

20. 1
6
. 

Personal de contabilidad 
encargada de la 

elaboración de cheque. 

Imprime “cheque póliza” (Anexo 7) registra en el “libro bancos” (Anexo 8) número de cheque, nombre de 

proveedor, monto y numero de facturas, y  sella la factura con fecha en que se elabora el  cheque. entrega al jefe 

de oficina para su revisión y antefirma. 

21. 1
7
. 

Personal de contabilidad 
encargada de la 

elaboración de cheque. 

Pasa los cheques con sus pólizas a firma con el director y el administrador del hospital. 

22. 1
8
. 

Personal de contabilidad 
encargada de la 

elaboración de cheque. 

Recibe documentos firmados por el director y el administrador y entrega a la encargada de pagos. 

Nota: 

En caso de faltar alguna firma se regresa para ser firmado. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

23. 1
9
. 

Personal de contabilidad 
encargada de pagos. 

Determina el tipo de pago a realizar: 

Determina tipo de 
pago 

Entonces. 

Pago con factura Desprende cheque y archívalo temporalmente, entrega póliza a la persona encargada 

de hacer reembolsos. Aplica siguiente actividad. 

Pago sin factura Aplica actividad 27. 

Pago de servicios Aplica actividad 29. 

Pago de intereses Aplica actividad 32. 
 

24. 2
0
. 

Personal de contabilidad 
encargada de pagos. 

Recibe al interesado y busca la póliza para hacer la entrega del cheque. 

25. 2
1
. 

Personal de contabilidad 
encargada de pagos. 

Pide al interesado que firme y escriba la fecha de recibido en la póliza y entrega el cheque. 

26. 2
2
. 

Personal de contabilidad 
encargada de pagos. 

Entrega a personal encargado de reembolsos. Aplica actividad 75. 

27. 2
3
. 

Personal de contabilidad 
encargada de pagos. 

Notifica al área de compras que ya está su cheque para que le avise al proveedor que pase a cobrarlo, archiva el 

cheque temporalmente hasta que acuda el proveedor. 

28. 2
4
. 

Personal de contabilidad 
encargada de pagos. 

Recibe al proveedor y solicita factura con tres copias y cotización, revisa datos que sean igual que la  orden de 

compra, determina si están correctos: 

¿Están 
correctos los 

datos? 
Entonces. 

No Informa al proveedor que los datos de la factura no son correctos, entrega la factura e 

indícale que regrese cuando sea corregida. Aplica esta misma actividad. 

Si 
Aplica actividad 25. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

29.  
Personal de contabilidad 

encargada de pagos. 
Entrega factura (recibo) cheque y póliza a un chofer para que vaya a hacer el pago del servicio. 

30.  
Chofer del área de 

transportes. 

Recibe factura (recibo) cheque y póliza, realiza pago, regresa al área de contabilidad y entrega factura (recibo) 
con sello de pagado y póliza. 
 
Nota: 

Desprende el cheque de la póliza para hacer el pago. 

31.  
Personal de contabilidad 

encargada de pagos. 

Recibe factura (recibo) y póliza con sello de pagado, saca dos copias y lo entrega a personal encargado de 

reembolsos. Aplica actividad 75. 

32.  
Personal de contabilidad 

encargada de pagos. 

Entrega a un chofer cheque y póliza y oficio, anexando copia del estado de cuenta donde se reflejan los intereses 

para que lo entregue en la dirección de recursos financieros de oficina central. 

33.  
Chofer del área de 

transportes. 

Recibe cheque y póliza, entrégalo al área de Recurso Financieros de oficinas centrales y recibe un comprobante 

(recibo de caja general), regresa al área de contabilidad y entrega el comprobante y póliza. 

34.  
Personal de contabilidad 

encargada de pagos. 

Recibe comprobante (recibo de caja general) de que se entregó el cheque y póliza en el área de recursos 

financieros de oficinales centrales y archiva en la carpeta que corresponda según el año. 

Fin de procedimiento. 

Etapa: Recepción de orden de compra. 

35.  
Personal de contabilidad 
encargada de recepción 

de facturas. 

Recibe orden de compra emitida por el departamento de adquisiciones, revisa si tienen firmas y cuadro 

comparativo.  

Nota:  

 Si el importe es mayor a $20,000.00 deberá estar anexo un cuadro comparativo si no contiene cuadro 

comparativo o falta alguna firma se regresa para su corrección. 

36.  
Personal de contabilidad 
encargada de recepción 

de facturas. 

Firma de recibido en el control del departamento de adquisiciones, determina si son órdenes de compra directa o 

de pronto pago: 

Tipo de orden Entonces. 

Compra directa Archívalas temporalmente. Aplica actividad 11. 

Pronto pago Pasa para elaboración de cheque. Aplica actividad 19. 
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Etapa: Pago de servicios con recibo. 

37.  
Personal de contabilidad 

encargada de pagos 

Recibe la factura del pago de servicio (recibo) y verifica si hay presupuesto. Aplica actividad 18. 

Nota: 

Los recibos llegan por medio de mensajero, vigilante o por la subdirección, en éstos no hay orden de compra. 

Etapa: Pago de cursos del personal (no foráneo). 

38.  
Personal de contabilidad 

encargada de pagos. 

Recibe minuta por parte del departamento de enseñanza y una copia del mismo por cada uno de los asistentes al 

curso y sella de recibido. 

Nota:  

La minuta debe de contener nombre de los asistentes, nombre del curso y cuanto presupuesto se autorizo para el 

mismo. 

39.  
Personal de contabilidad 

encargada de pagos. 

Recibe al personal que asistió al curso, pide copia de constancia  sellada por enseñanza y factura, determina si 

está bien la documentación y los datos fiscales: 

¿Esta correcta la 
documentación? 

Entonces. 

No 
Regresa la documentación y solicita que regrese cuando sea corregida. Aplica esta 

misma actividad. 

Si Aplica siguiente actividad. 

 

Nota: 

En caso de que la persona no se encuentre relacionada en la minuta se le regresan los documentos y se le 

informa que no se puede seguir el trámite. 

40.  
Personal de contabilidad 

encargada de pagos. 

Señala a la persona interesada en la relación original y en una de las copias que vienen en la minuta, Integra la 

información con la copia de la constancia, copia de la minuta y factura original. 

41.  
Personal de contabilidad 

encargada de pagos. 

Anota en la factura original el monto del presupuesto autorizado y entrégala para la elaboración del cheque. 

Aplica actividad 19. 
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Etapa: reposición de caja chica. 

42.  
Personal de contabilidad 

encargada de pagos. 

Recibe paquete de facturas las cuales deben de contener los datos fiscales correctos, tres copias y 
memorándums correspondientes y sello del área donde se recibió el material. 

Nota: 

 Al inicio del ejercicio fiscal se elabora oficio y cheque donde se asignan montos a las áreas autorizadas  que 

cuentan con caja chica que son las que realizan este trámite. 

43.  
Personal de contabilidad 

encargada de pagos. 

Revisa que este completo el paquete y los datos de las facturas, determina si hay alguna corrección: 

¿Están correctos? Entonces. 

No 
Regresa el paquete de facturas al área correspondiente para que sea corregido el 

error. Aplica actividad 42. 

Si 

Elabora una tira en la sumadora, sella cada factura con el sello presupuestal, sello del 

administrador y sello del director, identifica el presupuesto y pasa a elaboración de 

cheque. Aplica siguiente actividad. 
 

44.  
Personal de contabilidad 

encargada de la 
elaboración de cheque. 

Recibe paquete e introduce datos al programa SIPPPEG de nombre (quien va a cobrara el cheque) cantidad, 
departamento al que pertenece y especifica que es de caja chica. Aplica actividad 20. 

Etapa: Conciliaciones. 

45.  
Personal de contabilidad 

encargada de 
conciliaciones. 

Entra a la línea virtual del banco correspondiente al hospital, realiza una impresión del estado de cuenta, 
determina si hubo intereses, depósitos o si se realiza conciliación: 

Actividad a realizar Entonces 

Devolución de 

intereses 

Realiza copia de impresión de la hoja donde aparecen los intereses, anota en el “libro 

bancos” (Anexo 8) la cantidad correspondiente a los intereses, fecha y mes, deriva la 

copia para que se elabore cheque. Aplica actividad 20. 

Realiza depósito 

Anota en el “libro bancos” (Anexo 8), fecha, concepto e importe, llama a un chofer 

para darle el número de transferencia para que acuda a oficina central y se le entregue 

la hoja de transferencia e indica que a su regreso la entregue en el área de 

contabilidad del hospital. Aplica siguiente actividad. 

Realiza conciliación 

Copia la información del estado de cuenta a un archivo electrónico, en éste revisa los 

cheques cobrados y elimina los de los cheques en circulación del mes correspondiente. 

Aplica actividad 48. 
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46.  
Personal de contabilidad 

encargada de 
conciliaciones. 

Recibe la hoja de transferencia e informa al jefe del área de contabilidad las transferencias existentes.  

47.  
Personal de contabilidad 

encargada de 
conciliaciones. 

Captura la transferencia en el archivo electrónico de “conciliaciones” (Anexo 9) y en el archivo de “cierre 

presupuestal” (Anexo 10) y archiva la hoja impresa. 

Nota:  

Al final del año se hace cierre presupuestal del gasto directo con toda la información presupuestal autorizada, 

ejercida y reintegrada  que se captura para entregarse a recursos financieros de oficinas centrales en una 

memoria USB. 

Fin de procedimiento. 

48.  
Personal de contabilidad 

encargada de 
conciliaciones. 

Realiza la sumatoria de los cheques que quedan activos y verifica en la columna del libro si hay cheques 

cancelados o recién registrados: 

Tipo de cheque Entonces. 

Cancelado 
Localiza todos los cheques que fueron cancelados y eliminados de la hoja y de la 

sumatoria total. 

Fin de procedimiento. 

Registrados 
Localiza los cheques que fueron recién registrados y anota en el archivo electrónico de 

“conciliaciones” (Anexo 9) el número de cheque y cantidad. Aplica siguiente 

actividad. 
 

49.  
Personal de contabilidad 

encargada de 
conciliaciones. 

Revisa la sumatoria del libro virtual y la sumatoria de la columna de cheques en circulación, estas sumatorias 

deben de cuadrar con el saldo en el estado de cuenta.  

Nota:  

 Cada mes se hace una conciliación en el libro de bancos reflejando todos los cheques de circulación, saldo del 

estado de cuenta y saldo del libro. 

 Cuando no cuadran los saldo se busca el error hasta que de la cantidad correcta. 

50.  
Personal de contabilidad 

encargada de 
conciliaciones 

Identifica a que presupuesto corresponden los cheques, realiza un reporte concentrado todo lo que se ha ejercido 

y refleja todo lo que está por ejercer de cada presupuesto, entrega una copia del reporte al administrador para su 

conocimiento y archiva una copia. 

Fin de procedimiento. 
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Etapa: Devolución de intereses. 

51.  
Personal de contabilidad 

encargada de 
conciliaciones 

Revisa en la página de internet del banco los intereses generados en el mes y realiza una impresión entrega a la 

persona encargada de elaborar cheque. 

52.  
Personal de contabilidad 

encargada de la 
elaboración de cheque 

Recibe la impresión de los intereses generados en el mes y captura los datos en el programa SIPPPEG el mes al 

que pertenecen los intereses, cantidad y a nombre de la Secretaria de Salud Jalisco, realiza la impresión de 

“cheque póliza” (Anexo 7), registra en el “libro bancos” (Anexo 8) fecha, número de cheque, nombre, 

concepto e importe. 

53.  
Personal de contabilidad 

encargada de la 
elaboración de cheque 

Realiza “oficio para reintegrar intereses” (Anexo 11) dirigido a la Dirección de Recursos Financieros de oficina 

central, especificando a que presupuesto y mes pertenecen los intereses generados, pasa oficio, cheque y póliza, 

copia del estado de cuenta al jefe del departamento para su revisión y antefirma, una vez firmado envía al 

administrador y director del hospital para firma. 

54.  
Personal de contabilidad 

encargada de la 
elaboración de cheque 

Recibe oficio, póliza y cheque, firmados por el administrador y director del hospital, solicita al área de transportes 

una persona para que lleve y entregue los documentos a la caja de Recursos Financieros de oficina centrales. 

55.  
Chofer del área de 

transportes 

Recibe cheque, póliza y oficio con copia entrega en recursos financieros de oficinas centrales (caja de pagos a 

proveedores). 

56.  
Personal de caja de pago 
a proveedores de Oficina 

Central 

Recibe cheque, póliza y oficio, desprende cheque y elabora recibo de caja, firma de recibido la póliza la copia del 

oficio  y los entrega al chofer junto con el recibo de caja. 

57.  
Chofer del área de 

transportes 

Recibe póliza, copia del oficio y recibo de caja firmados de recibido, entrega en el departamento de Contabilidad 

del hospital. 

58.  
Personal de contabilidad 

encargada de pagos 

Recibe copia de oficio, póliza de cheque y recibo de caja, saca una copia fotostática del oficio, integra póliza, 

recibo de caja y copia del oficio y pasa al área de reembolsos, archiva el oficio. Aplica actividad 74. 

Etapa: Elaboración de cheques para nómina. 

59.  
Personal de contabilidad 

encargada de pagos 
Recibe nomina del área de Recursos Humanos firmada y autorizada y pasa para la elaboración de cheque. 

60.  
Personal de contabilidad 

encargada de la 
elaboración de cheque 

Captura en el programa SIPPPEG el nombre de cada uno de los trabajadores que aparecen en la nomina así 

como el monto que le corresponde a cada uno y el numero de quincena correspondiente. 
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61.  
Personal de contabilidad 

encargada de la 
elaboración de cheque. 

Imprime los cheques por cada uno de los trabajadores y registra en el libro de bancos, revisa cada uno de los 

cheques contra nomina y determina si están correctos los datos: 

¿Están correctos los 
datos? 

Entonces. 

No 
Cancela los cheques que tienen error y archívalos y vuelve a capturar los datos 

correctos en el programa SIPPPEG. Aplica esta misma actividad. 

Si 

Registra cada póliza en el “libro bancos” (Anexo 8)  fecha, numero de cheque, 

nombre, concepto e importe y pasa las pólizas al jefe de la oficina para su revisión 

y antefirma. Aplica siguiente actividad. 
 

62.  
Personal de contabilidad 

encargada de la 
elaboración de cheque. 

Envía los cheques y pólizas para firma del administrador y el director del hospital. Elabora “responsiva” (Anexo 

12) donde indique  el números de cheque entregados y numero de hojas de la nomina que se les están 

entregando al área de caja de pago al personal. 

63.  
Personal de contabilidad 

encargada de la 
elaboración de cheque. 

Recibe cheques y pólizas firmados por el administrador y director del hospital, entrega cheques, pólizas hojas de 

nomina y responsiva al área de caja para ser pagados, pide que firme de recibido en la responsiva por lo 

entregado, informa que una vez que se paguen los cheques al personal se regresen las hojas de nóminas y 

pólizas firmadas. 

Nota: 

La nomina deberá ser comprobada y debidamente requisitada (firmada de recibido o cheque cancelado) en un 

término de 22 días a partir de la fecha de recibido. 

64.  
Personal de contabilidad 

encargada de pagos. 
Recibe pólizas y hojas de nomina firmada de recibido y archiva. 

65.  
Personal de contabilidad 

encargada de la 
elaboración de cheques. 

Toma la nomina y revisa los datos del ISR para llenar el formato de “concentrado mensual de retenciones” 

(Anexo 13).Calcula el total del ISR de la nomina entra al programa SIPPEG y captura el monto, numero de 

quincena a la que corresponde e importe a nombre de Servicios de Salud Jalisco. 

66.  
Personal de contabilidad 

encargada de la 
elaboración de cheques. 

Imprime “cheque póliza” (Anexo 7), registra en el “libro bancos” (Anexo 8), elabora “oficio de comprobación 

de ISR” (Anexo 14) dirigido a al área de Recursos Financieros de oficina centrales donde se indica que se envía 

cheque, especificando No de cheque, cantidad,  presupuesto y quincena correspondiente. 
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67.  
Personal de contabilidad 

encargada de la 
elaboración de cheques. 

Entrega cheque, póliza y oficio al jefe de la oficina para su revisión y antefirma y pasa a firma con el administrador 

y el director del hospital. 

68.  
Personal de contabilidad 

encargada de pagos. 

Recibe cheque, póliza y oficio con todas las firmas y entrega a chofer para que lo lleve a oficina central a la 

dirección de recursos financieros (caja pago a proveedores). Aplica actividad 55. 

Etapa: Elaboración de Formato Único de Comisión (Pliego de comisión). 

69.  
Personal de contabilidad 

encargada de elaboración 
de pliegos. 

Recibe documento autorizado por parte del director y administrador o de la comisión auxiliar mixta de capacitación 

para realizar el formato único de comisión (pliego de comisión). 

70.  
Personal de contabilidad 

encargada de elaboración 
de pliegos. 

Pide al comisionado copia de su talón de cheque y determina si es pliego de protección o se pagarán viáticos: 

¿Tipo de pliego? Entonces. 

Protección 

Registra en la “libreta de pliegos de comisión” (Anexo 16), Llena el archivo electrónico 

de “formato único de comisión” (Anexo 15) con el nombre del interesado, adscripción, 

filiación, puesto, clave, residencia, lugar, y periodo de comisión, motivo, hora de salida y 

de llegada, fecha de elaboración, llena los espacios de documentos de referencia y de 

firmas y entrega pliego al  interesado. 

Fin de procedimiento. 

Viáticos Registra en la “libreta de pliegos de comisión” (Anexo 16) los datos de folio, 

comisionado, lugar de comisión y los días. Aplica siguiente actividad. 
 

71.  
Personal de contabilidad 

encargada de elaboración 
de pliegos. 

Llena el archivo electrónico de “formato único de comisión” (Anexo 15) con el nombre del interesado, 

adscripción, filiación, puesto, clave, residencia, lugar, y periodo de comisión, motivo, hora de salida y de llegada, 

fecha de elaboración, llena los espacios de documentos de referencia y de firmas. 

72.  
Personal de contabilidad 

encargada de elaboración 
de pliegos. 

Realiza el cálculo conforme al tabulador de viáticos, entrega el formato único de comisión al comisionado para 

que lo firme e informa que debe de firmarlo y traerlo con las firmas y sellos de permanencia y que solo tiene tres 

días después de regresar de la comisión para comprobarlo. 
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73.  
Personal de contabilidad 

encargada de elaboración 
de pliegos. 

Recibe el formato único de comisión dentro de los tres días de plazo de regreso de la comisión y revisa si está 

debidamente certificado y si hay que realizar algún ajuste de cantidades del dinero que se le entrego contra lo que 

está comprobando en recibos. 

Nota:  

Si está mal certificado se le regresa al interesado para que sea corregido. 

Fin de procedimiento. 

Etapa: Reembolsos. 

74.  
Personal de contabilidad 

encargada de reembolsos. 

Recibe las facturas con las pólizas respectivas saca una copia del “libro bancos” (Anexo 8) donde aparecen 

dichas pólizas. 

75.  
Personal de contabilidad 

encargada de reembolsos. 

Realiza una sumatoria de las copias de las hojas del libro de bancos y engrapa la tira a estas hojas, ordena las 

pólizas con sus facturas en el mismo orden que aparecen en el libro de bancos determina si falta alguna factura: 

¿Faltan facturas? Entonces 

Si Espera hasta que estén las facturas completas. Aplica esta misma actividad. 

No 

Llena el “sello presupuestal” (Anexo 17) que está en la factura con el centro de 

responsabilidad, fecha del documento, proyecto, programa, sub-programa, partida e 

importe y separa por presupuestos. Aplica siguiente actividad. 
 

76.  
Personal de contabilidad 

encargada de reembolsos. 

Toma las pólizas con sus  facturas y separa póliza con contra recibo y copia de la factura y aparta la factura 

original con los soporte y  otra copia de la factura. 

77.  
Personal de contabilidad 

encargada de reembolsos. 

Ordena las facturas originales de acuerdo a la partida en forma ascendente escribe los importes de las facturas en 
una hoja blanca calcula el total por partida suma los totales de todas las partidas y determina si coinciden con el 
total de la sumatoria de la copia del libro de bancos: 

¿Coinciden? Entonces 

No Continúa buscando el error hasta que coincida. Aplica esta misma actividad. 

Si 

Enumera la copia de la factura y la factura original con mismo  número en forma 

ascendente y entrega las pólizas a la encargada de pagos para que se archiven. Aplica 

siguiente actividad. 
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78.  
Personal de contabilidad 

encargada de reembolsos. 

Rotula una carpeta con número de reembolso número de documentos y a qué presupuesto pertenece y dentro de 

esta archiva la copia de las facturas ya numeradas junto con la hoja de las partidas. 

79.  
Personal de contabilidad 

encargada de reembolsos. 

Folia cada factura original y rotula una caratula con numero de reembolso, numero de documentos, total y a qué 

presupuesto pertenece, junta las facturas y la copia del libro de bancos. 

80. 3
1
. 

Personal de contabilidad 
encargada de reembolsos. 

Captura en un archivo electrónico del “reporte de comprobación de presupuestos” (Anexo 18) el numero de 
folio, origen del presupuesto, partida, importe, numero de documentos, numero de reembolso, mes al que 
pertenece y verifica que cuadre: 

¿Cuadra? Entonces 

No Continúa buscando el error hasta que cuadre. Aplica actividad 79. 

Si 
Imprime y agrega esta impresión con la caratula las facturas originales y la copia del libro 

de bancos. Actividad siguiente actividad. 
 

81.  
Personal de contabilidad 

encargada de reembolsos. 

Determina si es presupuesto de Seguro Popular: 

¿Es de Seguro 
Popular? 

Entonces 

No 
Captura nuevamente el reembolso en el programa SIPPPEG la fecha, nombre del 

proveedor, importe, número de folio, centro de responsabilidad, proyecto y partida. Aplica 

siguiente actividad. 

Si Aplica actividad 84. 
 

82.  
Personal de contabilidad 

encargada de reembolsos. 

Determina si cuadra el reembolso: 

¿Cuadra? Entonces 

No Vuelve a revisar hasta que cuadre. Aplica siguiente actividad. 

Si Aplica siguiente actividad. 
 

83.  
Personal de contabilidad 

encargada de reembolsos. 

Saca una impresión de la captura del programa SIPPPEG y agrega junto con la carátula, las facturas originales, la 
copia del libro de bancos y la impresión del archivo electrónico anterior del  reporte de comprobación de 
presupuestos. 
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84.  
Personal de contabilidad 

encargada de reembolsos. 

Toma el “libro de reembolsos” (Anexo 19), registra cada uno de los reembolsos trabajados en el mes, número 
de reembolso, importe, folios, número de documentos y a qué presupuesto pertenece. Aplica siguiente 
actividad. 
 
Nota: 
Pasa los documentos a que los firmen y una vez firmados se archivan 

85.  
Personal de contabilidad 

encargada de reembolsos. 

Realiza una suma de los importes de cada reembolso y engrapa la tira al libro, determina que  presupuesto es y  

elabora dos oficios originales los cuales van firmados por el director del hospital; debiendo contener No. de 

carátula, mes e importe del mes a comprobar, realiza  dos juegos de copias de cada reembolso elaborado ese 

mes: 

¿Es presupuesto 
de Seguro 
Popular? 

Entonces 

Si 

Escribe las cantidades a comprobar por partida en el archivo de control presupuestal y 

esta información grábala en una memoria  USB para ser enviada junto con toda la 

información impresa y los oficios a control presupuestal de oficinas centrales. Aplica 

siguiente actividad. 

No 

Imprime del programa  de SIPPPEG dos reportes mensuales y dos reportes de todo lo que 

va del año trabajado y  graba en una memoria USB la información, verifica si el total a 

comprobar ese mes es igual al total de la tira del libro de reembolsos, . Aplica siguiente 

actividad.  

Nota: 

Si es presupuesto de seguro popular  se realiza un juego de copias de cada reembolso y se envían a las oficinas 

del seguro popular. 

86.  
Personal de contabilidad 

encargada de reembolsos. 

Saca una copia de los documentos originales ya ordenados y firmados y envía entonces los tres juegos a oficinas 

centrales  con un chofer para que entregue dos juegos originales y le firmen  una copia de recibido e indícale que 

una vez que le reciban regrese a contabilidad para entregar el acuse. 

87.  
Personal de contabilidad 

encargada de reembolsos. 

Recibe del chofer la copia firmada de recibido y archiva 

Fin de procedimiento. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

Etapa: Gasto consolidado 

88.  
Persona de contabilidad 

encargada de consolidado. 

Recibe oficio y archivo electrónico de la proyección del presupuesto del año a trabajar por parte de la Dirección de 

Planeación de Oficinas Centrales o/y Dirección de Seguro Popular. 

89.  
Persona de contabilidad 

encargada de consolidado. 

Captura la información de la proyección del presupuesto del año a trabajar y realiza la transferencia a la partida 

requerida en el programa SIPPPEG. 

90.  
Persona de contabilidad 

encargada de consolidado. 

Captura los siguientes datos de las requisiciones con techo presupuestal en el programa SIPPPEG: origen de 

presupuesto, fecha, centro de responsabilidad, partida presupuestal, sello presupuestal y cantidad 

Nota: 

Cada requisición se captura en base a la demanda real proyectada el año anterior por cada encargado de 

servicio. 

91.  
Persona de contabilidad 

encargada de consolidado. 

Imprime un formato de requisición con techo presupuestal llamado lista (formato preliminar de una requisición) y 

entrega al encargado de cada servicio para que dé su visto bueno: 

¿Visto bueno del 
encargado? 

Entonces 

Si Recibe el listado con el visto bueno. Aplica siguiente actividad. 

No 
Recibe listado y realiza las correcciones que señaló el encargado del servicio. Aplica esta 

misma actividad.  
 

92.  
Persona de contabilidad 

encargada de consolidado. 

Imprime la “requisición de compra y asignación presupuestal” (Anexo 20) en el formato oficial con techo 

presupuestal, pasa a firma de autorización con el administrador y el director del hospital. 

93.  
Persona de contabilidad 

encargada de consolidado. 

Recibe requisición autorizada por el administrador y el director, realiza oficio para enviar  a las áreas 

correspondientes para su autorización. 

Nota: 

Se debe de monitorear por parte del personal del departamento de contabilidad el documento para darle 

seguimiento. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

94.  
Persona de contabilidad 

encargada de consolidado 

Recibe requisición autorizada por las áreas correspondientes de su autorización , después envía a la dirección 

que origina la fuente de financiamiento para su aplicación. 

Nota: 

 Una vez autorizado se regresa nuevamente al departamento de contabilidad del hospital para su siguiente 

trámite. 

 Se debe de monitorear por parte del personal del departamento de contabilidad el documento para darle 

seguimiento. 

95.  
Persona de contabilidad 

encargada de consolidado 

Recibe requisición autorizada de la dirección que origina la fuente de financiamiento, envía requisición   a las 

áreas correspondientes de su autorización  

Nota: 

 Una vez firmado se regresa nuevamente al departamento de contabilidad del hospital para su siguiente 

trámite. 

 Se debe de monitorear por parte del personal del departamento de contabilidad el documento para darle 

seguimiento. 

96.  
Persona de contabilidad 

encargada de consolidado 

Recibe la adquisición con las firmas de las áreas correspondientes de su autorización de oficinas centrales, envía 

nuevamente a la a dirección que origina la fuente de financiamiento junto con el archivo electrónico para su 

adquisición. 

97.  
Persona de contabilidad 

encargada de consolidado 

Da el seguimiento hasta su adjudicación y solicita al departamento de adquisiciones de las oficinas centrales una 

copia para resguardo y archivo como soporte de las facturas a firma. 

Aplica actividad 17. 

 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

Asesorado por: LAFS Claudia Guadalupe Rea Hernández   

PERSONAL QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 
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Documentos de Referencia 

Código Documento 

 Clasificador por objeto de gasto (CONAC) 

 Guía técnica para el uso del programa SIPPPEG 

 Reglamento de pasajes y viáticos 

 

Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 01 Diagrama de Flujo 

 Anexo 02 Recibo de pago de procedimientos laparoscópicos 

 
Anexo 03 Libro bancos de cirugía laparoscópica 

 
Anexo 04 Contra - recibo 

 
Anexo 05 Libro de facturas 

 
Anexo 06 Archivo electrónico de pasivo 

 
Anexo 07 Cheque póliza 

 
Anexo 08 Libro bancos 

 
Anexo 09 Conciliaciones 

 
Anexo 10 Cierre presupuestal 
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Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 
Anexo 11 Oficio para reintegrar los intereses 

 
Anexo 12 Responsiva 

 
Anexo 13 Concentrado mensual de retenciones 

 
Anexo 14 Oficio de comprobación de ISR  

 
Anexo 15 Formato único de comisión 

 
Anexo 16 Libreta de pliegos de comisión 

 
Anexo 17 Sello presupuestal 

 
Anexo 18 Reporte de comprobación de presupuesto 

 
Anexo 19 Libro de reembolsos 

 
Anexo 20 Requisición de compra y asignación presupuestal 
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ANEXOS 
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ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO 
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ANEXO 02: RECIBO DE PAGO DE PROCEDIMIENTOS LAPAROSCÓPICOS 
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ANEXO 03: LIBRO DE BANCOS DE CIRUGÍA LAPAROSCÓPICA 
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ANEXO 04: CONTRA-RECIBO 
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ANEXO 05: LIBRO DE FACTURAS 

 



PROCEDIMIENTO PARA CONTABILIDAD. 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P151-HM1_001 

FECHA DE EMISIÓN: 17 OCTUBRE 2011 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 12 JUNIO 2012 

  

 

 SELLO  

Hospital General de Occidente 
Organización y 

Métodos  
 

DOCUMENTO DE REFERENCIA 
Página 

31 

 

ANEXO 06: ARCHIVO ELECTRÓNICO DE PASIVO 
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ANEXO 07: CHEQUE PÓLIZA 
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ANEXO 08: LIBRO BANCOS 
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ANEXO 09: CONCILIACIONES  
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ANEXO 10: CIERRE PRESUPUESTAL  
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ANEXO 11: OFICIO PARA REINTEGRAR LOS INTERESES 

 



PROCEDIMIENTO PARA CONTABILIDAD. 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P151-HM1_001 

FECHA DE EMISIÓN: 17 OCTUBRE 2011 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 12 JUNIO 2012 

  

 

 SELLO  

Hospital General de Occidente 
Organización y 

Métodos  
 

DOCUMENTO DE REFERENCIA 
Página 

37 

 

ANEXO 12: RESPONSIVA 
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ANEXO 13: CONCENTRADO MENSUAL DE RETENCIONES 
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ANEXO 14: OFICIO COMPROBACIÓN DE ISR  
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ANEXO 15: FORMATO ÚNICO DE COMISIÓN 
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ANEXO 16: LIBRETA DE PLIEGOS DE COMISIÓN  
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ANEXO 17: SELLO PRESUPUESTAL 
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ANEXO 18: REPORTE DE COMPROBACIÓN DE PRESUPUESTO 
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ANEXO 19: LIBRO DE REEMBOLSOS 
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ANEXO 20: REQUISICIÓN DE COMPRA Y ASIGNACIÓN PRESUPUESTAL 

 
2210-900      HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE 

2210-900      HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE 
2210-900      HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE 

2210-900      HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE 


