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INTRODUCCION

Las personas al requerir atencion médica en una institucion de salud, desean recibir una atencién
profesional y humana, con requerimientos y expectativas reales que satisfagan sus necesidades
como paciente, Esto obliga a este instituto y a todo el personal que conformamos el equipo de

trabajo, a retomar medidas que permitan brindar un servicio oportuno y de calidad.

El presente manual, integra el objetivo del Manual, marco juridico e informacion clara y precisa
sobre los procedimientos, con su respectiva denominacion, alcances a nivel interno y externo,
diagramas de flujo, documentos de referencia y formatos a utilizar, con la finalidad de servir de
instrumento de consulta en el desempeno de actividades de las personas adscritas y/o de nuevo
ingreso que laboran en el Departamento de Tesoreria del Instituto Nacional de Enfermedades

Respiratorias Ismael Cosio Villegas (Instituto).

La integracion de este documento ha sido realizada por la persona responsable del Departamento
de Tesoreria, con la asesoria y sancion del Departamento de Planeacion Estratégica y autorizado
por la Subdireccion de Presupuesto y Recursos Financieros y la Unidad de Administracion y

Finanzas.

~N



Rev. 4

Caédigo:
NCDPRO76

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Salud o

wneuwins | INER DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Hoja 2 de 312

£ OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas, normas y participantes en el desarrollo de los procesos y procedimientos
gue se llevan a cabo en el Departamento de Tesoreria, los canales de comunicacién entre los
distintos departamentos con los cuales interactia y los criterios para el aprovechamiento racional,
oportuno, eficaz y eficiente de los diferentes recursos humanos y materiales del departamento a

fin de otorgar un servicio de calidad y una mejora continua.
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1.  MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el DOF 15-10-2025.

LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 16-07-2025.

Ley de Tesoreria de la Federacion

DOF 30-12-2015.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos.

DOF 02-04-2013. Ultima reforma publicada en el DOF 16-10-2025.

Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.

DOF 08-05-2023.

Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.

DOF 01-07-2020. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.

Ley de Planeacion,

DOF 05-01-1983. Ultima reforma publicada en el DOF 08-05-2023.
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Ley del Impuesto al Valor Agregado.
DOF 29-12-1978. Ultima reforma publicada en el DOF 12-11-2021.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

DOF 11-12-2013. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley Federal de Derechos.

DOF 31-12-1981. Ultima reforma publicada en el DOF 19-12-2024.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.

DOF 11-01-2012 Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025,

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

DOF 16-04-2025.

Ley Aduanera.

DOF 15-12-1995. Ultima reforma publicada en el DOF 12-11-2021.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

DOF 04-01-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.

DOF 04-04-2013. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley General de Titulos y Operaciones de Credito.

DOF 27-08-1932. Ultima reforma publicada en el DOF 26-03-2024.
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Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.

DOF 23-06-2005.

Ley General de Archivos.

DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 16-07-2025.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

DOF 30-03-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 16-07-2025.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

DOF 19-11-2019. Ultima reforma publicada en el DOF 16-04-2025.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

DOF 31-12-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 16-07-2025.

Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de los Servicios Financieros.

DOF 18-01-1999. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley del Servicio de Administracion Tributaria.

DOF 15-12-1995. Ultima reforma publicada en el DOF 04-12-2018.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.
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Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.

DOF 01-12-2005. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley Federal del Trabajo.
DOF 01-04-1970. Ultima reforma publicada en el DOF 21-02-2025.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

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

DOF 01-02-2007. Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2024.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 02-01-2025.

Ley General de Salud.

DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 07-06-2024.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

DOF 20-03-2025.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

DOF 20-03-2025. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.
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Ley General para la Iqualdad entre Mujeres y Hombres.

DOF 02-08- 2006. Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2024.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024.

Ley General de Proteccién Civil.

DOF 06-06- 2012. Ultima reforma publicada en el DOF 21-12-2023.

CODIGOS

Codigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.
DOF 07-06-2023. Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2024.

Cddigo Penal Federal.

DOF 14-08-1931. Ultima reforma publicada en el DOF 28-11-2025.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

DOF 05-03-2014. Ultima reforma publicada DOF 28-11-2025.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal.

DOF 08-02-2022.

Caodigo Fiscal de la Federacion.

DOF 31-12-1981. Ultima Reforma publicada en el DOF 14-11-2025.
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Codigo de Comercio.

DOF 07-10-1889. Ultima Reforma publicada en el DOF 14-11-2025.
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

DOF 04-12-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 25-09-2014.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

DOF 13-05-2014.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 28-06-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 08-08-2025.

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.

DOF 30-06-2017.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 11-02-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 14-03-2014.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.

DOF 13-11-2014.

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

DOF 18-01-1988. Ultima reforma publicada en el DOF 28-12-2004.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.

DOF 06-01-1987. Ultima reforma publicada en el DOF 02-04-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.

DOF 04-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 08-09-2022.

Reglamento de la Ley Aduanera.

DOF 20-04-2015.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

DOF 28-07-2010. Ultima reforma publicada en el DOF 24-02-2023.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

DOF 28-07-2010. Ultima Reforma publicada en el DOF 14-02-2024,

Reglamento de |la Ley del Impuesto sobre la Renta.

DOF 08-10-2015. Ultima reforma publicada en el DOF 06-05-2016.

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e
Innovacion 2025-2030.
DOF 17-09-2025.

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial para la Eficiencia de la Gestion Publica 2025-
2030.
DOF 29-08-2025.
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ACUERDOS

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

DOF 03-11-2016.

Acuerdo numero 55 por el gue se integran patronatos en las Unidades Hospitalarias de la
Secretaria de Salud y se promueve su creacion en los Institutos Nacionales de Salud.

DOF 17-03-1986.

Acuerdo por el que se modifican las Disposiciones Generales en Materia de Funciones de

Tesoreria.

DOF 12-06-2024.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

DOF 03-02-2016.

Acuerdo por el que establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

DOF 16-07-2010. Ultima reforma publicada en el DOF 14-01-2015.

Acuerdo por el se expide el Manual de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

DOF 15-07-2010. Ultima reforma publicada en el DOF 30-11-2018.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Normas de Organizacion de Funcionamiento de la Comision para la Certificacion de
Establecimientos de Atencion Médica.

DOF 09-04-2024.
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Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructuray equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.

DOF 08-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico.
DOF 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-55A3-2012. Sistemas de informacion de registro electrénico
para la salud. Intercambio de informacién en salud.

DOF 30-11-2012.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-004-STPS-2020. Maquinaria y equipo gue se
utilice en los centros de trabajo. Sistemas de proteccién y dispositivos de seguridad.

DOF 08-02-2021.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010. Condiciones de seguridad, prevencion,
protecciéon y combate de incendios en los centros de trabajo.

DOF 09-12-2010.

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

DOF 24-11-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008. Condiciones de iluminacion en los centros de
trabajo.

DOF 30-12-2008.

1
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Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009. Servicios preventivos de sequridad y salud en el
trabajo Funciones y actividades.

DOF 22-12-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres.
Criterios para la prevencion y atencion,

DOF 16-04-2009. Ultima reforma publicada en el DOF 24-03-2016.

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.

DOF 03-07-2015.

Lineamientos para la creacidn y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de
Documentos.

DOF 03-07-2015.

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria de 2025.

DOF 28-02-2025.

Lineamientos Generales para la regulacién de los procedimientos de rendicién de cuentas de la
Administracion Publica Federal.

DOF 11-07-2023.

Lineamientos para el ciclo de gestion de los programas y proyectos de inversion, a cargo de
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

DOF 20-08-2025.
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PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
DOF 15-04-2025.

Programa Sectorial de Salud 2025-2030.
DOF 04-09-2025.

Programa Sectorial de Anticorrupcion y Buen Gobierno 2025-2030.

DOF 05-09-2025.

OTROS

Estatuto Orgdanico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

24-04-2025.

Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio

Villegas.

17-10-2022.

Lineamientos para la aplicacion de recursos autogenerados y/o ingresos propios del Instituto
Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

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 expedicion y/o modificacién de disposiciones realizadas de

manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en

curso.
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

Tidle

Establecer la mecanica operativa que optimice el proceso de captacion de cuotas de
recuperacion, mediante el control de ingresos ya sea por la prestacion de diferentes
servicios que otorga el instituto, con la finalidad de recaudar recursos de acuerdo a la

normatividad aplicable en la materia.

ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal del area de Cajas del

Departamento de Tesoreria.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las personas usuarias gue

realicen algun tramite por cuota de recuperacion en el drea de Cajas del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Bl

3.2

Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Tesoreria mantener
actualizado el presente procedimiento, en colaboracion con el personal adscrito para
su correcta aplicacion y observancia, bajo el principio de igualdad y no discriminacion,
asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,

racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de funciones.

En el desarrollo de procedimientos del Departamento de Tesoreria, que impliquen
atencion medica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estara a lo
dispuesto en el Manual de Organizacion Especifico del Departamento de Trabajo
Social, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de

Salud.
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de cuotas de recuperacién

33

3.4

3.5

36

=

Las personas adscritas al Departamento de Tesoreria, deben contribuir con la
conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificaciéon archivistica y Catalogo de Disposicién Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Todo el personal adscrito al Departamento de Tesoreria debe mantener una conducta

ética, profesional y respetuosa con todas las personas usuarias que requieran de

algin servicio proporcionado por dicho Departamento.

Las cuotas de recuperacion son autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP)y junto con el Departamento de Economia de la Salud son responsables
de determinar los costos en funcion de los servicios proporcionados por el Instituto

con la aprobacién de las autoridades correspondientes.

La captacion de cuotas de recuperacion recibidas en el area de cajas, se registran en
el sistema de cobro Modulo INER-CAJAS del Sistema del Expediente Clinico Electrénico

o en la Caja registradora, de acuerdo al requerimiento establecido de cada servicio.
Es responsabilidad del personal administrativo asignado al area de Cajas:

3.7.1 Revisar el fondo de caja que se le asigna al inicio de su turno, verificando que
la cantidad de billetes y moneda fraccionaria sea correcta para facilitar el flujo
de efectivo en el proceso de atencion de las personas usuarias y el cual debe

ser reintegrado al finalizar su turno.

3.7.2 Entregar a las personas usuarias el comprobante o ticket generado al registrar
el pago de una cuota de recuperacion. Queda estrictamente prohibido que el

personal asignado al drea de Cajas conserve comprobantes o tickets de pago.
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373

3.7.4

35

376

- |

Reportar de manera inmediata a la persona Coordinadora de Cajas, cajero
general o persona titular del Departamento, cuando no sea posible emitir el
comprobante por falla del equipo de computo, impresora, suministro de
electricidad o del Sistema del Expediente Clinico Electrénico/Maédulo de Caja,
para su registro en la bitdcora en formato Excel de incidencias, emision y

entrega del comprobante a la persona usuaria.

Informar a la persona usuaria, cuando el comprobante de pago no pueda
emitirse de inmediato, ya sea por ser un horario inhabil para el responsable o
por una falla en el sistema, asi como el motivo y el dia en que se le hara la

entrega.

Corroborar que la persona usuaria con seguridad social que opta por
atenderse en este Instituto, realiza tramite de cuota de recuperacion de
acuerdo al nivel socioecondmico asignado por el Departamento de Trabajo

Social.

Cuando asi corresponda, verificar que el importe total de la cuota de

recuperacion a pagar sea la correcta, antes de informarla a la persona usuaria.

Conocer y seguir los criterios de recepcion de las diferentes formas de pago

aceptadas en el Instituto.

3.8 La persona titular del Departamento de Tesoreria y/o coordinador/a de cajas tiene la

responsabilidad de:

3:.8.7

Asignar un fondo de caja en billete y moneda fraccionaria, al personal

administrativo asignado al area de cajas al inicio de cada turno.
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288

3.84

3.85

Realizar arqueos en las areas de Caja del Departamento de Tesoreria, con la
finalidad de cumplir con el control de seguridad interno de los ingresos
monetarios que se perciben, una vez a la semana en el horario que considere

necesario.

Supervisar y coordinar las actividades del personal administrativo, para el
adecuado cumplimiento de politicas y procedimientos, con el fin de evitar

situaciones que afecten la atencion de las personas usuarias.

Efectuar un retiro parcial de efectivo en las cajas del Instituto para evitar que
el personal administrativo asignado a caja conserve gran cantidad de efectivo

durante su turno.

Elaborar el Rol de asignacién del personal administrativo en las diferentes

cajas, de acuerdo a las necesidades del servicio.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Persona usuaria

Personal administrativo
asignado al area de Cajas

Acude a la ventanilla de caja e
indica el trdmite que desea realizar.

Atiende a la persona usuaria en
ventanilla y solicita carnet, solicitud
de servicio u orden de pago.

Verifica que la persona usuaria
cuente con seguridad social y revisa
su clasificacion socioecondmica
para determinar si el/la paciente es
elegible para servicios de salud
gratuitos o si debe realizar el
tramite de cuota de recuperacion.

¢La persona cuenta con seguridad
social?

Si: Informa a la persona que debe
realizar el tramite de cuota de

recuperacion en:
* Sistema de cobro en

expediente clinico
electronico, continua actividad
6.

+ Sistema de cobro por caja
registradora, continta
actividad 14.

No: Indica a la persona que debe
presentarse en el servicio donde se
le dara la atencidon y que no
necesita realizar ningun tramite en
el area de Caja.

SISTEMA DE COBRO:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 4
qg : Cédigo:

DEPART T
SaIUd Em ARTAMENTO DE TESORERIA NETPRITE
Seeretaria de Salud |NEH imi e

1. Procedimiento para ca_p’tacmn Hoja 20 de 312
de cuotas de recuperacion
¢ 4 s D ento
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EXPEDIENTE CLINICO ELECTRONICO MODULO INER-CAJAS

Personal administrativo 6 Accede al Modulo de INER Cajas y

asignado al area de Cajas selecciona el cargo que aparece
para cobrar en el carnet, solicitud
de servicio u orden de pago.

4 Informa a la persona usuaria el
monto total de la cuota de
recuperacion.

Persona usuaria 8 Proporciona forma de pago

Personal administrativo 9 Recibe forma de pago y la registra

asignado al area de Cajas en el médulo INER CAJAS.

10 | Genera e imprime el comprobante
de pago, pone el sello de PAGADO
y su rubrica.

11 Entrega comprobante de pago a la | INER-EE-DTES-03
persona usuaria, junto con la
documentacion inicialmente
solicitada (carnet y/o solicitudes de
estudio u orden de pago).

Persona usuaria 12 Recibe comprobante de pago junto | INER-EE-DTES-03
con la documentacion que le fue
solicitada.

13 | Acude al servicio en el cual se le
otorgara la atencién.

Termina procedimiento
SISTEMA DE COBRO:
CAJA REGISTRADORA
Personal administrativo 14 | Recibe peticion, orden de pago o

asignado a las Cajas

solicitud de servicio.
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Responsable

No.

Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Persona Usuaria

Personal administrativo
asignado al area de Cajas

15

16

17

18

19

20

Verifica concepto de pago del
servicio e informa el monto de la
cuota de recuperacion.

Proporciona forma de pago.

Recibe forma de pago seleccionay
digita la tecla correspondiente al
servicio que se cobrara, (cada tecla
de la caja registradora esta
debidamente identificada con el
concepto de la cuota de
recuperacion).

Digita el monto de la cuota de
recuperacion.

Realiza validacion del documento o
formato en |la Caja Registradora, de
acuerdo a los criterios de cada
servicio (orden de pago, volante
OTROS, solicitud de servicio). Para
ello digita la tecla correspondiente.

Genera Ticket de pago y lo entrega
a la persona usuaria y le indica que
debe dirigirse al servicio en el cual
se e otorgara la atencién.

iSe presentd algun contratiempo
en la  impresién de los
comprobantes de pago?

INER-DTES-06

Ticket de pago

IMPRESION DE COMPROBANTE DE PAGO NO GENERADO, POR ERROR EN EL SISTEMA DE
COBRO EXPEDIENTE ELECTRONICO/MODULO CAJA O FALLA DE EQUIPOS.

21

No. Termina procedimiento.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Salud %

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Secretaria de Salud lN ER 1.

Procedimiento para captacién
de cuotas de recuperacion

Rev. 4

Cddigo:
NCDPRO76

Hoja 22 de 312

Responsable

No.

Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Personal administrativo
asignado al drea de Cajas

Persona Coordinadora de
cajas

Personal administrativo
asignado al area de Cajas

22

23

24

25

Si: Reporta de manera verbal la
incidencia a la persona
Coordinadora de Cajas y la falla
técnica de equipo o de los sistemas
de cobro que afectaron la emision
del comprobante de pago, al
Departamento de Tecnologias de
la Informaciéon y Comunicaciones
(Sistemas, Soporte Técnico o
Redes), segun sea el caso.

Recibe reporte por la falta de
emision del comprobante de pago.

Valida la informaciéon del reporte,
identifica la falla y genera la
impresion del comprobante de
pago en el sistema del Expediente
Clinico Electronico.

Recibe impresiéon del comprobante
de pago, plasma el sello de
PAGADO, su rubrica y lo entrega.

INER-EE-DTES-03

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona usuaria

Personal administrativo asignado a

— — 1

Persona Coordinadora de

las cajas cajas

P i = N
Inicio )

v 1

Acude a la ventanilla de

caja e indica el tramite IS
que desea realizar.
¥ 2

Atiende a la persona
usuaria en ventanilla y
solicita carnet, solicitud
de servicio u orden de
pago.

L3 3

Verifica que la persona
usuaria cuente con
seqguridad social y revisa
su clasificacién
socioeconémica para
determinar siel/la
paciente es elegible para
servicios de salud
gratuitos o si debe
realizar el tramite de
cuotade recuperacién

5

Informa a la persona que
debe realizar el tramite de
cuota de recuperacién en:
* Sistema de cobro en
» expediente clinico
electrénico, continua
actividad 6, L
* Sistema de cobro por caja | N©
registradora, continua
actividad 14.

8
L4/ 1
]

Indica a la persona que
debe presentarse en el
servicio donde se ledara
la atencién y que no
necesita realizar ningun
tramite en el drea de Caja.

~
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Persona usuaria

Personal administrative asignado a
las cajas

Persona Coordinadorade
cajas

Proporciona forma de
‘ pago

I S

Recibe comprebante de
pago junto con la
documentacion que le fue
solicitada.

gy |

S

Accede al Médulo de INER
Cajas y selecciona el
cargo que aparece para
cobrar en el carnet,
solicitud de servicio u
orden de pago.

l 7
Informa a la persona

~———————+——{ usuaria el monto total de
la cuota de recuperacién.

Recibe forma de pago y la
registra en el médulo
INER CAJAS.

¥ 10

Genera e imprime el
comprobante de pago,
pone el sello de PAGADO
y surubrica.

11

Entrega comprobante de
pago a la persona
usuarlia, junto conla

== — documentacion
inicialmente solicitada

(carnet y/o solicitudes de

estudio u orden de pago).

ITN[W-E[-BTES-O! }
ko s

Iw NER-EE-DTESU
R
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Perseona usuaria

Personal administrative
asignados a las de cajas

Persona Coordinadora de

cajas

Acude al servicio en el
cual se le otorgara la
atencién.

— = &
Termina

._procedimiento

Proporciona forma de
pago

N
(4)
N’
e 14

Recibe peticién, orden de
pago o solicitud de
servicio.

v 15

| delservicio e informa el

Verifica concepto de pago

maonto de la cuota de
recuperacién

v 17

Recibe forma de pago
selecciona y digita la tecla
correspondiente al
servicio que se cobrara,
(cada tecla de la caja
registradora esta
debidamente identificada
con el concepto de la
cuota de recuperacion).

Digita el monto de la
cuotade recuperacion,

o

/N
\
\
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Persona usuaria

Personal administrativo asignado a
las cajas

Persona Coordinadera de
cajas

=

v 19

Realiza validacion del
documento o formato en
la Caja Registradora, de
acuerdo a los criterios de
cada servicio (orden de
pago, volante OTROS,
solicitud de servicio). Para
ello digita la tecla
correspondiente.

| linem-oves e
[l

l‘_/ 20

Genera Ticket de pagoy
lo entrega a la persona
usuaria y le indica que
debe dirigirse al servicio
donde se le otorgara la
atencién.

| [Nt de pago
e

algun contratiempd
Sl enlaimpresion de
los comprobantes

procedimiento /

22

verbal la incidencia a la
persona Coordinadora de
Cajas y la falla técnica de
equipo o de los sistemas
de cobro que afectaron la
emisién del comprobante
e de pago, al
Departamentode
Tecnologias de la
Informaciény
Comunicaciones
(Sistemas, Soporte
Técnico o Redes), seglin
sea el caso,

S

| e .
‘ Reporta de manera

|
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Persona usuaria

Personal administrativo asignado a
las cajas

Persona Coordinadora de
cajas

Recibe impresion del
comprobante, plasma el
sello de PAGADO, su
rubrica y lo entrega.

| heme-orES03

A~

— ==
{ Termina J

._procedimiento

T IS

Recibe reporte por la falta
de emisian del
comprobante de pago.

v 24

Valida la informacion del
reporte, identifica la falla
y genera la reimpresion
del comprobante de pago
en el sistema del
Expediente Clinico
L Electronico
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

| Documentos £adigo
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos N/P
, de la Secretaria de Salud, 2013.
|
6.2 Manual de procedimientos del Departamento de Trabajo Social NCDPR 047

7.0 REGISTROS

; ; . Responsable de | Codigo de registro o
Registros Tiempo de conservacién . : L
conservarlo identificacion Unica
7.1 Comprobante . ; INER-EE-DTES-03
No aplica No aplica
de pago
7.2 Ticket de pago No aplica . No aplica N/P
Lo que determine el
7.3 Volante de pago Catslogo de Dispasicion Departamento de INER-DTES-06
Documental, de acuerdo a .
(OTROS) B Registro Contable
su clasificacion
B archivistica.

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Consulta Subsecuente: Es la atencion médica que se otorga en la Consulta Externa a las
personas usuarias que fueron aceptados como pacientes en este instituto a partir de la

historia clinica y evaluacién socioeconémica.

8.2 Cuota de recuperacion: Es la cantidad que cubre la persona usuaria en contraprestacion

de los servicios de consulta, procedimientos médicos o estudios auxiliares que le fueron
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otorgados en el instituto, en los casos en los que se encuentra afiliado a instituciones de

seguridad social.

8.3 Forma de pago: Método de pago que utilizado para pagar bienes o servicios. Estos incluyen

opciones tradicionales como efectivo, tarjetas de crédito y transferencias bancarias.

8.4 Gratuidad en servicios de salud: Es |a atencion, bien o servicio que se otorga sin que exista
un pago pago o contraprestacion por parte de quien lo recibe. A partir del martes 1 de
diciembre del 2020, entré en vigor la gratuidad en hospitales e institutos adscritos a la
Secretaria de Salud, brindando atencién a personas usuarias que carecen de sequridad

social sin importar su nivel socioeconémico.

8.5 Modulo INER CAJAS / EE: Modulo perteneciente al Sistema Expediente Electrdnico utilizado

como sistema de cobro.

8.6 Preconsulta: Es la valoracion médica preliminar de un padecimiento por el que solicita una

atencion médica y que generalmente no representa una urgencia y abarca varias

especialidades.

8.7 Seguridad Social: Sistema de proteccion saocial con el que el Estado facilita el acceso a
servicios de salud, pensiones, prestaciones econdémicas, entre otros beneficios para
proteger a las personas y sus familias ante diversas eventualidades como enfermedad,
desempleo, vejez, entre otras. En México, el IMSS (Instituto Mexicano del Seguro Social) y
el ISSSTE (Instituto de Seqguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado) son las

principales instituciones.

8.8 Sistema de Expediente Electrénico: Sistema utilizado en el Instituto Nacional de

Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas para generar procesos hospitalarios que

f)

concentra la informacion del/la paciente de manera clinica y administrativa. 5

;;’/' I 'K
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de
actualizacién

Descripcion del cambio

10-octubre-2014

Actualizacion de politicas y procedimientos

22-diciembre-2025

Actualizacion de politicas y procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Comprobante de Pago, INER-EE-DTES-03.
10.2 Volante de pago (OTROS) INER-DTES-06.
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10.1 Comprobante de Pago INER-EE-DTES-03

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS Pape |

3.53 ISMAEL (T(-)HIU \"l.l,l.l’(-'l-‘\.\'
i. 11[’{ lTl-l' A

Comprobante de Pago

FOLIO: FECHA: - N

PACIENTE o - NRK:

'E:-ﬁd:d:'i t;‘:ﬁj' == Descripeion ! Feeha de Cita T Precio Unitario —[- Precio Total |
B HIFB M P

INERLEDTES11 (0% 2025
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10.2 Volante de pago (OTROS) INER-DTES-06
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Salud 3 B
UNIDAD OE ADMUNISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION CE PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIEROS
DEFARTAMENTD DE TEMORERWA
VOLANTE DE PAGO
OTROS
CONCEPTO.
MOMBRE.
EXPEDIENTE. CUENTA.
IMPORTE.
FECHA. No. TICKET.
ELABORO.
INER-DTES-06 |05.2025)
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1.0 PROPOSITO

1.1. Establecer mecanismos para la devolucién de cuotas de recuperacion de los servicios
no otorgados por motivos ajenos a la persona usuaria o al instituto, mediante el
proceso de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia, a fin de transparentar

los recursos publicos.
2.0 ALCANCE

2.1. A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal del Departamento de

Tesoreria y a los servicios involucrados en la devolucion econdmica.

2.2.  Anivel externo el procedimiento es aplicable a todas las personas usuarias que cubren

cuotas de recuperacion por algun servicio proporcionado por el instituto.
3.0 POLITICAS DE OPERACIéN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1. Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Tesoreria mantener
actualizado el presente procedimiento, para su correcta aplicacién u observancia por
parte del personal adscrito al érea, bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi
como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,

austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de funciones.

3.2. En el desarrollo de procedimientos del Departamento de Tesoreria, que impliquen

atencion médica de pacientes gue no cuenten con seguridad social, se estara a lo

)X
DN

X
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dispuesto en el Manual de Organizacién Especifico del Departamento de Trabajo Social,

de conformidad con el articulo 77, Bis 1 de |la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Departamento de Tesoreria, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion Documental que

corresponda de acuerdo a lo establecido en |la Ley General de Archivos.

Todo el personal adscrito al Departamento de Tesoreria debe mantener una conducta
ética, profesional y respetuosa con todas las personas usuarias que requieran de algin

servicio proporcionado por él area de cajas.

Las cuotas de recuperacion captadas en el area de cajas, son registradas en el sistema
de cobro Modulo INER-CAJAS del Sistema del Expediente Clinico Electronico o en la Caja

registradora, segun lo establecido para cada Servicio,

La devolucién econdédmica de una cuota, procede dentro de los treinta dias naturales
siguientes a la fecha de su pago, excedido dicho periodo no se podra efectuar ninguna

devolucion.

Es requisito para que el personal del area de Cajas pueda efectuar la devolucién
econémica de una cuota de recuperacion, registrada a través del Sistema del
Expediente Clinico Electrénico/Médulo INER CAJAS, que se cumplan los siguientes

requisitos:

3.7.1. La persona usuaria debe presentar el comprobante de pago original, con la nota
expresa del servicio y/o solicitudes de estudios originales con el sello del area de

cajas, especificando el motivo por el cual se solicita la devolucion.
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El comprobante de pago debe contar con firma de autorizacién de la persona

titular del servicio que emitié la solicitud.

El personal administrativo asignado al drea de Cajas debe verificar que el

comprobante de pago cuente con la firma de autorizacién para realizar la

devolucién econémica.

Tratandose de pacientes, sélo la persona titular del servicio o Departamento

donde recibi6 la atencion médica, tiene la facultad de autorizar la devolucion.

El personal administrativo y el personal médico no estan facultados para firmar

y/o autorizar devoluciones.

Las personas servidoras publicas responsables de autorizar y generar la solicitud
de devoluciéon en el Sistema del Expediente Clinico Electrénico son: el/la
Coordinador(a) de cajas y en su ausencia el/la Cajero(a) General y/o persona titular

del Departamento de Tesoreria.

La solicitud de devoluciéon autorizada en el Sistema del Expediente Clinico
Electronico, debe aplicarse en el médulo de INER-CAJAS por el personal asignado

a cajas.

La persona que recibe la devolucién, debe anotar en el comprobante de pago
original, el/la paciente o persona responsable del mismo lo siguiente: “Recibi la

cantidad de [monto], nombre completo, fecha y firma".

A efecto de gque el drea de Cajas pueda efectuar la devoluciéon econémica de una cuota

de recuperacion, registrada en la caja registradora, deberan cumplirse los siguientes

requisitos:

7
X

X

g
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3.8.1. La persona usuaria debe presentar el ticket de pago original.

3.8.2. Para la devolucion economica se debe llenar el formato de Cancelaciones INER-
DTES-10, el cual debe ser requisitado y firmado por el personal administrativo
asignado al drea de Cajas, y validado con la firma de la persona titular del

Departamento de Tesoreria.

3.8.3. En el formato de cancelaciones INER-DTES-10, la persona usuaria que reciba la

devolucion debe escribir lo siguiente: "Recibi la cantidad de [monto], nombre

completo, fechay firma".

3.8.4. Para solicitar la devolucion de cuotas de recuperacion por servicios clinicos o
estudios, se debe presentar una solicitud por escrito, validada por la persona
titular del servicio, junto con la orden y/o formatos de solicitud de estudios, con el

sello de cajas.

3.8.5. En los casos de devolucién de cuotas de recuperacion por conceptos como:
credenciales, gafetes de estacionamiento, gafetes de identificacién, copias, entre
otros, debera presentar ticket con nota expresa del servicio, indicando el motivo
por el cual se solicita la devolucién y debe estar firmado por la persona titular del

Servicio correspondiente.

3.8.6. La devolucién de la cuota de recuperacién pagada en efectivo se tramita y entrega

directamente en el area de Cajas.

3.8.7. La devolucion de la cuota de recuperacion realizada a través de transferencia o
deposito bancario se efectuara, mediante la emision de un cheque. Este debe ser N )}\/

entregado en el drea de Caja General.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

DEVOLUCIONES ECONOMICAS REALIZADAS EN EL MODULO INER CAJAS DEL SISTEMA DEL
EXPEDIENTE CLINICO ELECTRONICO.

Persona usuaria 1

Personal administrativo 2
asignado al area de Cajas

Acude al drea de Cajas con la
documentacion requerida para la

devolucién econémica realizada en:

» Sistema del Expediente Clinico
Electrénico, continua actividad
2.

« Caja registradora, continua
actividad 8.
Recibe y wvalida que |la

documentacién entregada por la
persona usuaria cumpla con los
requisitos necesarios.

(Cumple con la documentacion
necesaria para efectuar la
devolucion?

No: Informa a la persona usuaria el
requisito faltante y da orientacion
para que pueda entregar la
documentacion requerida.
Regresa a la actividad 1.

Si: Entrega la documentacion
requerida a la persona
Coordinador(a) de Cajas para
validar la devolucién.

INER-EE-DTES-03
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Responsable

No.

Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Coordinador(a) de Cajas

Personal administrativo
asignado a las Cajas

Genera la solicitud de devolucion
en el Sistema del Expediente
Clinico Electrénico e indica al
personal administrativo asignado
al area de Cajas que ya puede
aplicarlo en el Médulo de INER-
CAJAS del Sistema del Expediente

Clinico Electrénico.

Accede al Mddulo de INER-CAJAS
del Sistema del Expediente Clinico
Electronico y aplica la devolucion.

Indica a la persona usuaria de
anotar los datos de recepcién de
efectivo.

Continua actividad 17.

DEVOLUCIONES ECONOMICAS REALIZADAS EN LA CAJA REGISTRADORA

Personal administrativo
asignado a las Cajas

Recibe documentacion de la
persona usuaria y valida que la
documentacion entregada para
devolucion econdmica realizada en
la caja registradora cumpla con los
requisitos necesarios.

(Cumple con la documentacion
necesaria para efectuar la
devolucién?

No. Se informa a la persona
usuaria el requisito faltante y da
orientacion para que pueda
entregar la documentacion
requerida. Regresa a la actividad 9.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Persona Coordinadora de
Cajas

Persona titular del
Departamento de Tesoreria

Persona Coordinadora de
Cajas

Personal administrativo
asignado a las Cajas

Persona usuaria

Personal administrativo
asignado a las Cajas

10

1

12

13

14

15

16

17

18

Si. Requisita el formato de

Cancelaciones.

Informa y entrega la
documentaciéon requerida a la
persona Coordinadora de Cajas

para validar la devolucion.

Valida que la documentacion
cumpla con los requisitos para
autorizar la devolucion.

Entrega el formato de
Cancelaciones a la persona titular
del Departamento de Tesoreria
para autorizar la devolucién.

Valida el formato de cancelaciones,
firma de autorizado y entrega a la
persona Coordinadora de Cajas.

Recibe formato autorizado e indica
al personal asignado al area de
Cajas, que puede realizar la
devolucion,

Recibe formato y da indicacion a la
persona usuaria de anotar los
datos de recepcion de efectivo.

Anota los datos de recepcién de
efectivo: "Recibi la cantidad de
[monto], nombre completo, fechay
firma".

Valida los datos de recepcion y
entrega efectivo.

INER-DTE-10

INER-DTES-10

INER-DTES-10

INER-DTES-10

INER-DTES-10

INER-DTES-10

INER-DTES-10
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Responsable

No.

Act. Descripcién de actividades

Documentos o

anexo

Persona usuaria

19 Recibe devolucién econémica

Personal administrativo | 20 Resguarda soporte documental de

asignado a las Cajas

devolucion e integra al corte de
caja registradora.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona usuaria

Personal administrative

Persona Coordinadora de

Persona titular del

Genera la solicitud de
devolucion en el Sistema
Expediente Clinico
Electrénico e indica al
personal administrativo
asignade al area de Cajas
que ya puede aplicario en
elMddulo de INER-CAJAS
del Sistema del
Expediente Clinico
Electrénico.

asignado a las cajas cajas Departamento de Tesorerfa
Inicio
SRR S
Weude al drea de Cajas con
la documentacion
requerida para la
devolucion economica
realizada en — e
* Sistema del Expediente
Clinico Electrénico,
continua actividad 2.
* Cajaregistradora, |
continua actividad 8. v 2
Recibe y valida que la
documentacian
entregada por la persona
usuaria cumpla con los
requisitos necesarios
T
.-
" iCumple
P con la \\
. /" documentacidn )
[_ necesariapara |
‘ efecuarla
evulucidn}/ 1
P 7 |
1) / |
‘f No
3
Informa a la persona
usuaria el requisito
faltante y da orientacion
5i para que pueda entregar +—'
| la documentacién
| requerida. Regresa a la
actividad 1.
| 4
Entrega la
documentacion a la
—» persona Coordinador(a) ——— — n
de Cajas para validar la
devolucion. |
¥ 5
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Persona usuaria Persousl sdninmstyativo Persona Coordinadora de Persona titular del
asignado a las cajas cajas Departamento de Tesoreria
)
\Y &
|
v 5

Accede al Médulo de
INER-CAJAS del Sistema
Expediente Clinico
Electronico y aplica la
devolucion,

v 7

Indica a la persona
Usuaria de anotar los
datosde recepcion de

efectivo.

) 8
Recibe documentacion de
la persona usuariay
valida que la
documentacién
entregada para
devolucion econdmica

realizada en la caja |

registradora cumpla con

les reguisitos necesarios.

i

9 v |

A AN

/
_¢Cumple con'ta
" documentacion ",
T < necesaria para >—
N, efectuaria
‘ \\devoluc i6n2~”
N W

3) N
No \

t s N |
Se informa a la persona |
| usuaria el requisito
Si faltante y da orientacién | |
para que pueda entregar f¢—

la documentacidn
reguerida. Regresaala
actividad @

o Requisita el formato de
Cancelaciones
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Persona usuaria

Personal administrativo
asignado a las cajas

Persona Coordinadorade
cajas

Persona titular del
Departamento de Tesoreria

Anota los datosde
recepcion de efectivo:
“Recibi la cantidad de

[monto), nombre
completo, fechay
firma".

|
2
|
L3 1
Informa y entrega la
documentation
reguerdaa la persona

Coordinadora de Cajas
para validar la

devolucion.

Recibe formatoy da
indicacion a la persona
usuaria de anotar los
datos de recepcion de
efectivo.

|ingRotes 10
L‘ )

i 12

Valida que la
documentacion
cumpla con los
requisitos para

autorizar la
devolucion, |

T
|INER-DTES- 10

| o
P —
l 13

Entrega el formato de
Cancelaciones ala
persona titular del
Departamento de

Tesoreria para
autorizar la
devolucién.

~

y

Recibe formato
autorizado e indica al
personal asignado al

areade Cajas, que
puede realizar la
devolucion, M

T
|INER-DTES 12
b —

v 1
Valida el formato de
cancelaciones, firma
de autorizado y
entrega al
Coordinadorl(a) de
Cajas. |

INROTES 18

-
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Persona usuaria

Personal administrativo
asignado a las cajas

Persona Coordinadora de
cajas

Persona titular del
Departamento de Tesoreria

Recibe devolucion
economica

Valida los datos de
recepcion y entrega
efectivo

INERDTES19 |

¥ 20

Resquarda soparte
documental de
devolucién e integra al
corte de caja

registradora.

— t =N
[ Termina ‘J
b procgd_lmlentb
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos C6dlg°

L 1 (cuando aplique)

| 6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos N/P |

de la Secretaria de Salud, 2013.

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de

Responsable de

Cédigo de registro
o identificacién

| conservacion conservarlo AT
‘ unica
' 7.1 Comprobante de . _ INER-EE-DTES-03
‘ No aplica Paciente
pago
/.2 Ticket de pago No aplica Paciente N/P
o Lo que ‘determine el | . .
‘I Di o
Catalogede DIspOsIcion | e ate INER-DTES-10
: Documental de acuerdo :
7.3 Cancelaciones G5 de Registro
a su clasificacién
. Contable
archivistica.

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Consulta Subsecuente: Es |la atencion médica que se otorga en la Consulta Externa a las

personas usuarias que fueron aceptados como pacientes en este instituto a partir de la

historia clinica y evaluaciéon socioeconémica.

8.2.

Cuota de recuperacion: Es |a cantidad que cubre |a persona usuaria en contraprestacion

de los servicios de consulta, procedimientos médicos o estudios auxiliares que le fueron

otorgados en el instituto, en los casos en los que se encuentra afiliado a instituciones de

seguridad social.

(
V4

}LQ/

\
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8.3. Devolucion econdmica: Es el proceso mediante el cual se devuelve el monto de una cuota
de recuperacion por un pago de consulta, servicio, estudio y gue por algun motivo no fue

otorgado a la persona usuaria.

8.4. Médulo INER CAJAS / EE: M4dulo perteneciente al Sistema Expediente Clinico Electrénico

utilizado como sistema de cobro.

8.5. Sistema Expediente Electrénico: Sistema utilizado en el Instituto Nacional de
Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas para generar procesos hospitalarios

que concentra la informacién de cada paciente de manera clinica y administrativa.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

G o Fecha de TEs J

! Numero de revision o Descripcién del cambio

: actualizacién
3 10-octubre-2014 Actualizacion de politicas y procedimientos
4 22-diciembre-2025 Actualizacion de politicas y procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Comprobante de Pago, INER-EE-DTES-03
10.2 Cancelaciones, INER-DTES-10
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10.1 Comprobante de Pago INER-EE-DTES-03.
& INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS Pages
‘B ISMAEL COSIO VILLEGAS
—C.‘NI;R . il s
Comprobante de Pago
FoLo: - i FECHA: . )
PACIENTE i P— S . i NSE:
[(.--u.d: Clave | . " Dewripcin | Iuhﬁ‘ci_vu"]'_ Precia Unitario | Precia fotal

LR D FAGAD

COPMPROIA N EE NS AL I PR R T F AL

VO W DAL L BN MR
CAJERO: LUGAR:

INFR-FE-DTES-08 (01 2025)



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SaIUd k DEPARTAMENTO DE TESORERIA

J
¢ scnuradetnd INER

b2 Procedimiento para
devoluciones econémicas

Rev. 4

Codigo:
NCDPRO76

Hoja 49 de 312

10.2 Cancelaciones INER-DTES-10,

Salud | & z=EE CANCELACIONES

/|

UNIDAD Of ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DI PRESUPLESTO Y RECURSOS FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE TESORTRIA

[T ] e[ Je[ ]

Mativo de la cancelacion:
Importe Ticket
Recibo: = ]
—=
Nombre y firma del personal de caja Vo.Bo. del Titular del Departamento de Tesoreria

INER-DTES-10 (05 2025}
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE DE CUENTA DE URGENCIAS Y

HOSPITALIZACION AL EGRESO DEL/LA PACIENTE
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1.0 PROPOSITO

1l

Optimizar el proceso de cierre de cuentas en el Servicio de Urgencias Respiratorias y
Hospitalizacidon, mediante la revision de la cuenta, con el fin de otorgar una atencion

eficiente y oportuna al egreso de pacientes en los servicios.

2.0 ALCANCE

2.

2.2,

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal del area de Cajas y

Cuentas Corrientes del Departamento de Tesoreria.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las personas usuarias que realicen el

tramite de cierre de cuenta y a las areas involucradas en el proceso egreso de

pacientes.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

E 1 8

3.2.

Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Tesoreria mantener
actualizado el presente procedimiento, para su correcta aplicacién u observancia por
parte del personal adscrito al drea, bajo el principio de igualdad y no discriminacion,
asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,

racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de funciones.

En el desarrollo de procedimientos del Departamento de Tesoreria, que impliquen

atencion medica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estara a lo

]
/
//

/

¥
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dispuesto en el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social, de

conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

3.3. Las personas adscritas al Departamento de Tesoreria, deben contribuir con la

conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de

conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

3.4, Para el cierre de cuenta y egreso del/la paciente en el Servicio de Urgencias

Respiratorias:

3.4.1

3.4.2

3.4.3

3.4.4

Todo/a paciente que sea dado/a de alta del Servicio de Urgencias
Respiratorias, debe realizar el proceso de cierre de cuenta en el area de Caja

Urgencias para finalizar su egreso.

El alta médica del/a paciente debe ser formalizada y firmada por el médico

tratante.

El personal administrative asignado al area de Admision Servicio de
Urgencias Respiratorias es responsable de aplicar el "Check para cargar

insumos” en el Sistema del Expediente Clinico Electrénico.

El cierre de cuenta del/a paciente se puede realizar sélo cuando el personal
administrativo asignado al area de cajas, recibe el formato de Evaluacion
Triage Respiratorio INER-ECE-SUR-14 o la Nota Médica Inicial de Urgencias
INER-ECE-SUR-15 o la Nota de alta de Urgencias INER-ECE-SUR-16
debidamente firmados por el personal médico adscrito y/o formato de

control de expediente Post-Mortem.

VAN

i
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3.4.5 Para el alta del/la paciente debe verificar la siguiente informacion en la

documentacion solicitada:

- Datos del/a paciente

- La clasificacion socioeconomica asignada de acuerdo al beneficio de
gratuidad, cobertura de seguridad social del/la paciente, convenio o

aseguradora.

3.5. Para el cierre de cuenta y egreso del/la paciente en el Servicio de Hospitalizacion:

3.5.1 Todo/a paciente que sea dado/a de alta del servicio de hospitalizacién, debe
realizar el proceso de cierre de cuenta en el area de Cuentas Corrientes y en

el area de Caja para finalizar su egreso.

3.52 Toda alta médica de paciente debe ser generada en el Sistema del

Expediente Clinico Electronico y debe ser firmada por el personal médico

asignado.

3.5.3 Cuando el/la paciente egresa por mejoria, es obligatorio entregar la Hoja de
Egreso INER-ECE-DM-24 al area de Cuentas corrientes, la cual debe contar
con las firmas del personal médico que elabora y personal médico que

supervisa.

354 En caso de egreso por defuncion, el tramite administrativo requiere la
entrega de dos documentos en el drea de Cuentas Corrientes: la Hoja de
Egreso INER-ECE-DM-24 y el Formato Control de expediente Post-Mortem

INER-ECE-SAM-19 Ambos deben estar correctamente llenados y con sus

firmas correspondientes.

N}r
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3.5.6

3.5.7

Para el egreso de procedimientos ambulatorios, el tramite administrativo

requiere la entrega de la Nota de alta ambulatoria o de cama no censable en
el area de Cuentas Corrientes, la cual debe ser firmada por el personal

medico que elabora y personal médico que supervisa.

En caso de egreso por Alta voluntaria el tramite administrativo requiere la
entrega de la Hoja de Egreso INER-ECE-DM-24, firmada por el personal
médico que elabora y personal médico que supervisa y debe presentar las

cuatro firmas requeridas en el rubro de ALTA VOLUNTARIA,

Los volantes de egreso emitidos por el Sistema del Expediente Clinico

Electronico se distribuiran de la siguiente manera:

3.5.7.1 Egreso por Hospitalizacién

- Volante 1: Personal de enfermeria
- Volante 2: Personal de vigilancia
- Volante 3; Paciente

- Volante 4: Personal de Archivo

3.5.7.2 Egreso por procedimientos ambulatorios

- Volante 1: Personal de enfermeria
- Volante 2: Personal de vigilancia

- Volante 3: Paciente

3.6 El personal administrativo asignado al area de Cuentas Corrientes es responsable de:
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3.6.1 Revisar el estado de cuenta generado por el/la paciente diariamente para
asegurar que no existan errores o cargos duplicados, permitiendo un
control y manejo eficiente de los recursos en el Instituto.

3.6.2 Proporcionar informacion sobre el saldo generado durante la estancia
hospitalaria de las y los pacientes que cuenten con seguridad social que
hayan decidido ser atendidos/as en este Instituto.

3.6.3 Realizar el proceso de gestion de la cuenta del/la paciente. Esto implica la
revision de la documentacion contenida en el expediente administrativo y la
verificacion de los cargos que estan relacionados con la estancia del/la
paciente y que son de su competencia.

3.6.4 Elprocesode gestidn de la cuenta debe tomar considerar la atencion médica

recibida y la clasificacién socioeconémica asignada a el/la paciente:

3.6.4.1 Pacientes con Gratuidad:

- Verificar que los cargos reflejados en el estado de cuenta sean
precisos y correspondan a los servicios y atencién médica

recibida por el/la paciente en el Instituto.

- Revisar que el saldo de la cuenta se encuentre en $ 0.00

- Corroborar que la alta médica haya sido efectuada en el Sistema

del Expediente Clinico Electrénico.

3.6.4.2 Pacientes con seguridad Social:
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- Verificar que los cargos reflejados en el estado de cuenta sean

precisos y correspondan a los servicios y atencién médica

recibida por el/la paciente en el instituto.

- Revisar el monto total de la cuenta, los pagos ya realizados, para
determinar el saldo actual y la persona usuaria pueda efectuar el

tramite de cobertura de cuota de recuperacion en el area de Caja.

- Corroborar que la alta médica haya sido efectuada en el Sistema

del Expediente Clinico Electrénico.

3.7 Para que el area de Cuentas Corrientes pueda realizar la cancelacién de un estudio es

indispensable que se cumplan los siguientes requisitos:

3.7.1 Los Servicios Clinicos tienen la responsabilidad de informar de manera
oportuna al area de Cuentas Corrientes sobre la cancelacion de cualquier
estudio durante la estancia del/a paciente y obligatoriamente antes de su

egreso.

3.7.2 Para la cancelacion de un estudio es obligatorio utilizar el Formato
Cancelacién de Estudios INER-SAM-04, el cual debe ser cumplimentado
correctamente y contar con la firma del personal médico solicitante y de la

persona titular del Servicio.

3.7.3 El Formato de Cancelacion de Estudios INER-SAM-04, debe ser presentado

junto con las solicitudes de estudios o procedimientos que desean ser

cancelados. £
[\
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Responsable

No.
Act.

Descripcidn de actividades

Documentos o
anexo

CIERRE DE

CUENTA DE PACIENTE EN URGENCIAS

Persona usuaria

Personal administrativo de
la ventanilla de Admision
Urgencias

Persona administrativa
asignada a la caja

Acude a la ventanilla
correspondiente para para iniciar el
proceso de cierre de cuenta:

+ Admision de Urgencias
Respiratorias: Presenta la hoja
evaluacion triage respiratorio o
nota médica inicial de urgencias
o Nota de alta de Urgencias.
Continua actividad 2.

 Cuentas Corrientes: Hoja de
Egreso y/o el Formato Control
de expediente Post-Mortem,
cuando proceda. Continua
actividad 15.

Recibe documentacion, valida el
"Check de insumos" en el Sistema
del Expediente Clinico Electrénico y
refiere a la persona usuaria al area
de Caja para realizar el tramite de
cierre de cuenta.

Recibe de la persona usuaria la
Nota de evaluacién inicial de
Urgencias o el formato de
Evaluacion Triage Respiratorio o
Nota e Alta de Urgencias.

INER-ECE-SUR-14
INER-ECE-SUR-15
INER-ECE-SUR-16

INER-ECE-DM-24
INER-ECE-SAM-19

INER-ECE-SUR-14
INER-ECE-SUR-15
INER-ECE-SUR-16
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

4

Revisa la documentacién requerida
para iniciar el tramite de cierre de
cuenta.

Verifica que el personal
administrativo asignado al area de
Admision Urgencias haya aplicado
el "Check para cargar insumos" en
el sistema.

¢Cumple con los requisitos para el
cierre de cuenta?

No. Refiere a la persona usuaria a
la ventanilla de  Admisién
Urgencias para completar la
informacion faltante. Regrese a la
actividad 2.

Si. Accede al Sistema del
Expediente Clinico Electrénico e
ingresa el numero de expediente,

¢El/la  paciente cuenta con
gratuidad por la atencién médica?

Si: Valida el estado de cuenta, y
sella con la leyenda EGRESO
URGENCIAS en la Nota Médica
Inicial de Urgencias o el formato de
Evaluacion Triage Respiratorio o en
la Nota de Alta de Urgencias.
Continua actividad 13.

No: Revisa estado de cuenta y le
informa el monto de la cuota de
recuperacion.

INER-ECE-SUR-14
INER-ECE-SUR-15
INER-ECE-SUR-16
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

10

11

12

13

14

Recibe de la persona usuaria la

forma de pago, lo registra en el
modulo de INER-CAJAS.

Registra el egreso en el Sistema en
el médulo de Volante Egreso de
Urgencias.

Genera comprobante de pago y
plasma el sello de PAGADO.

Registra el egreso en el Sistema del
Expediente Clinico Electrénico en el
modulo de Volante Egreso de
Urgencias.

Devuelve la documentacion
solicitada al inicio a la persona
usuaria y le indica acudir a donde
se encuentra el/la paciente para
concluir el egreso de urgencias.

Termina procedimiento

INER-ECE-SUR-14
INER-ECE-SUR-15
INER-ECE-SUR-16

CIERRE DE CUENTA D

EL/A PACIENTE EN HOSPITALIZACION

Personal administrativo
asignado a Cuentas
Corrientes

15

Recibe y revisa la documentacion
requerida para iniciar el tramite de
egreso administrativo.

¢Cumple con los requisitos para
iniciar el tramite administrativo de
egreso y cierre de cuenta?
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No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
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16

17

18

19

20

21

22

No. Refiere a la persona usuaria al
servicio clinico donde el/la paciente
fue atendido/a para completar la
informacién faltante para el
tramite de egreso. Regresa a la
actividad 15.

Si. Accede al Sistema del
Expediente Clinico Electrénico:
Valida que los datos del/la paciente
de la hoja o formato de egreso
coincidan con la informacién del
sistema.

Inicia el proceso de gestidn de la
cuenta del/la paciente, de acuerdo
al tipo de egreso.

Valida los movimientos de la
cuenta, incluidos el cargo de
servicios  proporcionados  en
hospitalizacion por dia y/o el
procedimiento realizado.

Informa a la persona usuaria el
saldo pendiente por liquidar y lo/la
refiere a la caja.

Revisa que el alta del/la paciente se
pueda visualizar en el Sistema del
Expediente Clinico Electrénico sin
saldo pendiente y emite volante de
egreso.

Rubrica y plasma el sello de
SERVICIOS CUENTAS CORRIENTES
en cada volante.

INER-ECE-DM-24

INER-ECE-DTES-01
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Act. anexo
Persona usuaria 23 | Recibe del personal de cuentas | INER-ECE-DTES-01

corrientes el volante y
documentacion de egreso gue
inicialmente entrego al area de
Cuentas Corrientes para concluir el
egreso hospitalario en el servicio
clinico correspondiente.

INER-ECE-DM-22
INER-ECE-DM-24
INER-ECE-SAM-19

Termina procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Persona usuaria

Personal administrativo de |a
ventanilla de Admisién Urgencias
Respiratorias

Persona administrativa
asignada a la caja

Personal administrativo de Cuentas
Corrientes

correspondiente para iniciar

+«Admision de Urgencias

Presenta la hoja evaluacion
triage respiratorio o nola
médica inicial de urgencias o
Nota de alta de Urgencias,

expediente Post-Mortem,
cuando proceda. Continua

T i e s o e
Inicio

Acude a la ventanilla
elproceso de cierre de

cuenta;

Respiratorias:

Continua actividad 2
sCuentas Corrientes:

Hojs de Egreso y/o el
Farmato Control de

actividad 15,

Tk
INCR-AC B3 AT
| ~J

-

Recibe documentacion y
valida el "Check de insumos”
en el Sistema Expediente
Clinico Electrénico y refiere a
la persona usuaria al érea de
Caja para realizar f tramite
de cierre de cuenta,

em———

' 3

Recibe de la persona usuaria
la Nota de evaluacion inicial
de Urgencias o el formato de
Evaluadién Triage
Respiratorio Nota e Alta de
Urgencias.

Revisa la documentacién
requerida para iniciar el
trdmite de cierre de cuenta.

) 5

Verifica que el personal
administrativo asignado al
areade Admision Urgencias
haya aplicado el "Check para
cargar insumos” en el
sistema:

[

5 2
1

~——
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Persona usuaria

Personal administrativo de la
ventanilla de Admisién Urgencias
Respiratorias

Personal administrativa
asignada a la caja

Personal administrativo asignado a
de Cuentas Corrientes

./ b
-
_~" iCumple con Jos S
requisitos para el cierre >
~_ Oecuenta? -

N 5
2 S P

]

Refiere a la persona usuaria a
la ventanilla de Admisién

informacién faltante. Regresa
| ala actvidad 2.

Accede al Sisterna Expediente
#| Clinico Electronico e ingresa
elnumero de expediente

-

/m\

_~"tuenta con gratuidad™~_
por la atencién -~
. _médica?_~"
S al

S 8
| Valida el estado de cuenta, y
sella con la leyenda FGRESD
| URGENCIAS en la Nota
* Médica Inicial de Urgencias o
elformato de Evaluacion
Triage Respiratorioo en la
Nota de Alta de Urgencias

ho

Revisa estado de cuenta y le

de recuperacion

Recibe de la persona usuaria
la forma de pago, lo registra
en el médulo de INER-CAJAS

Urgencias para completar la e

informa el monto de la cuota [
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Persona usuaria

Personal administrative de la
ventanilla de Admisién Urgencias
Respiratorias

Persona administrativa
asignada la caja

Registra el egreso enel
Sistema en el médulo de
Volante Egreso de Urgencias.

¥ W]

Genera comprobante de 1
pagoy plasma e sello de
PAGADO.

Registra el egreso en el
Sistema del Expediente
Clinico Electrénice en el
maédulo de Volante Egreso de
Urgencias,

¥ 14

Devuelve la documentacién
solicitada al inicio a la
persona usuaria y le indica
acudir a donde se encuentra

egreso de urgencias.

IR AU e

| e

“ Termina
lgro:edlmicltg

personal administrativo asignado a
Cuentas Corrientes

el/la paciente para concluirel |

Recibe y revisa la
documentacién requerida
para iniciar el trdmite de
egreso administrativo.

L

(18 NG

\
/",-_(ump!e o™,
s requisitos para™,_
<’ iniciar el tramite
|— .. administrativo de
“\.egreso y cierre de_~ [
. cuenta?

| @ ™\
‘ ( o N

Refiere a la persona usuaria
al serviao clinico donde el/la
paciente fue atendido/a para
si | tompletar la nformacién e
faltante para el tramite de
egreso. Regresa a la actividad
15
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Persona usuaria

Personal administrative de la
ventanilla de Admisién Urgencias
Respiratorias

Persona administrativa
asignada a la caja

Personal administrativo de Cuentas
Corrientes

T 23

Recibe del personal de
cuentas corrientes el volante
y documentacion de egreso
que inicialmente entrege al
dreade Cuentas Corrientes

para concluir elegreso

hospralano en el servicic
clinico correspondiente.

e
Termina
\procedirsiente

3
Si

17

Accede al Sistema dal
Expediente Clinico
Electronico: Valida que los
datos del/la paciente de la
hoja o formato de egreso

caincidan con la informacion

del sistema.
i ’

Inicia el proceso de gestion
de la cuenta del/la paciente,
de acuerdo altipo de egreso

r 25
|

Valida los movimientos de la
cuenta, incluidos el carge de
servicios proporcionados en |
hospitalizacién por dia y/o el
procedimients realizado

na
o

e . |

Informa a la persona usuaria
clsaldo pendiente por
liquidar y lo/la refiere a la
taja

Revisa que el ala della
paciente se pueda visualizar
en Sistema del Expediente
Climico Electrénico y.emite los
volantes de egreso.

-

Rubrica y plasma-el sello de
SERVICIOS CUENTAS
CORRIENT £5 en cada volante
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Codigo
Documentos
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos N/P
de la Secretaria de Salud, 2013,
6.2 Manual de procedimientos del Departamento de Trabajo Social NCDPR 047
6.3 Manual de Procedimientos del Servicio de Urgencias Respiratorias NCDPR 044

7.0 REGISTROS

~ Respiratorio

: Tiempo de Responsable de | Cédigo de registro o
Registros -
conservacion conservarlo identificacién tnica
&4 WP e B 5 afios i e INER-ECE-SUR-16
Urgencias Clinico
7.2 Nota Médica A
Inicial de 5 anos P s INER-ECE-SUR-15
, Clinico
~ Urgencias B
7.3 Evaluacion Expediente
Triage 5 afos P i INER-ECE-SUR-14
Clinico

Lo que determina el
Catalogo de disposicion

Departamento de

7.4 Volante de Tesoreria.
Documental de acuerdo ; INER-ECE-DTES-01
Egreso R Expediente
a su clasificaciéon ek o .
o oy Clinico, Vigilancia
archivistica.
| 7.5 Control de
Departamento de
Expediente Post- 5 afios P , INER-ECE-SAM-19
Tesoreria
Mortem

7.6 Cancelacion de
estudios

Lo que determina el
Catalogo de disposicion
Documental de acuerdo
clasificacién

a su
archivistica.

Departamento de
Tesoreria

INER-SAM-04

;}’/ ¥ hx

o

N

o
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: Tiempo de Responsable de | Cddigo de registro o
Registros | ; et SR
conservacién conservarlo identificacién Unica
b i‘;g‘fmbame %8 No aplica No aplica INER-EE-DTES-03

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Alta médica: Autorizacion otorgada por el personal médico tratante que indica que el/la

paciente esta recuperado o en condiciones de dejar el tratamiento médico activo.

8.2 Alta voluntaria: Reconocimiento del derecho del/la paciente a finalizar su estancia médica
en un hospital, clinica o centro de salud y desiste continuar con el tratamiento médico
activo. Dicho proceso implica que el personal médico informe al paciente sobre las

consecuencias de su decision y asegurarse de que comprende los riesgos.

8.3 Egreso del paciente: Salida del/la paciente del area de salud donde recibié atencidn
médica por mejoria, traslado, voluntad o defuncion una vez cumplidos los tramites

meédico-administrativos establecidos para tal fin.

8.4 Hospitalizacion: Proceso de internamiento del/la paciente en un establecimiento de salud
para recibir atencion médica, permitiendo establecer un diagnoéstico y tratamiento de

acuerdo a la condicién médica o enfermedad que presenta el/la paciente.

8.5 Post Mortem: En un contexto administrativo, este término se refiere a los procedimientos
para el manejo del cuerpo del fallecido, egreso de la unidad médica y la preparacién para

el traslado, lo cual conlleva a la elaboracién de documentacion administrativa.
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8.6 Procedimiento médico ambulatorio: Intervencion del personal médico que no requiere

internamiento permitiendo al paciente llegar y salir del area de salud el mismo dia.

8.7 Triage: Sistema que clasifica y selecciona a los y las pacientes que acuden al Servicio de

Urgencias, teniendo como objetivo priorizar la atencién médica con base al nivel de

gravedad.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de
actualizacién

Descripcién del cambio

10-octubre-2014 Actualizacion de politicas y procedimientos

22-diciembre-2025 Actualizacion de politicas y procedimientos

10.0 ANEXO DE PROCEDIMIENTO

10.1 Evaluacién Triage Respiratorio INER-ECE-SUR-14

10.2Volante de egreso, INER-ECE-DTES-01

10.3 Control del Expediente Post-Mortem, INER-ECE-SAM-19
10.4 Cancelacion de estudios, INER-SAM-04

10.5Comprobante de pago, INER-EE-DTES-03

10.6 Hoja de egreso INER-ECE-DM-24

10.7 Nota Médica Inicial de Urgencias INER-ECE-SUR-15

10.8 Nota de Alta de Urgencias INER-ECE-SUR-16
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10.1 Evaluacién Triage Respiratorio INER-ECE-SUR-14

Ismael Cosio Villegas

SALUD  jngtaute Nacional de Enfermedades Respiratorias g“i Qo

g

INER NSC: Meses
Evaluacion Triage Respiratorio
Expediards | Pacients 1 Faohs de nacimasnic 1 Fazha y Hora TRIADE =
[ ]
EEpecaraaq
Direccicn

Signos Vitales
Somatometria - |1 RegiE)

[ Feas dohun a1 T Taia ) I e T m

Signos Vitales - || Regstro)

Pecolratorta Cardioss [LPW Corporal 'C) | Metefiva immig) esieiea Media
1 ; =
1 ]

Escala Gl jow - (1 RegEm)
i Furtussion } Emafacs ]

Tuvo contacio con agun
CHEC COMAMMATS pot
COVID-1%, en 08
uimos T dias
cCoresponae 3
Fensien &0 B INER?

Antece [£3 -obstétricos
Sanos
Cesareas
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FUM ncierta
FUM segura
Dacienie actuarente
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Transmision Senual
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Pianificacitn Famifar

MERECE-LUS. 14 101 2034
oy T 455 T i U S 41 1A COMN - ot Sy o | At S



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Salud ") DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Rev. 4

sensens INER 13 "procodimiento para el cierre de
cuenta del Servicio de Urgencias
Respiratorias y Hospitalizacion al
| egreso del/la paciente

Codigo:
NCDPRO76

Hoja 70 de 312

Frahmste: Trmge Sansvsbisns Contbegmrns o COW 1 . SMEEAVEY - SH % SA

Sintomas Cardiorespiratorios
Tos OOEUCEIIN 32 Vi3
Ssnea agred
D0i0r 1OrCED Papitacorss
- EdeTa o mieTDIoE
Carosiy
~ferorze
Ciaforess
Sintomas Otorrinelaringologicos
Snomas
SWMANIANNYOIOG1E06

Heurologico

NELTDOP 0

Ceralen
ANCETATIPOSMI

Trauma
Trauma

Infectocontagioso
Fieore
ialgas
Arraigas
osncraga

Gasuointestinal
Gasgtrontestiral

Olamea

Cuenta con las Siguientes Condiciones

EMOIazrn ASMa
Cargopatia Taoaquemo
HpEnenson Anena Erfemedad Renal
oo Enfermacag
Dizostes Reumatoiogica
Oresizas B24x

Cancer o

nmunodesreson

EPOC

Exploracion Dirigida
Taguipnea
JED 08 MuUstUutury
acxcesorace la
resorackn
Diagnosticos
D 3ospecna o8
COVID 19
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INER-ECE-3UR-14/01.2024)
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Cocgos Sepetiaes

Prordad

Fasa a consuitorio de valoracion ne Q L clon Refe ia & otra unioad nospitatania

Motllvo de la Alsngor

Medico Aggsrs edco qut E200r9

Cad Caa

INES ECE-SUR. 1801 2079
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CONTROL DE EXPEDIENTE POST-MORTEM INER
] £ [o
NSC Nac T,,',,,J Edad
FECHA DE ELAVORACION:  / FECHA DE DEFUNCION: /] HORA DE DEFUNCION:
HORA DE ELAVORACION: [/ / DIAGNOSTICO DE DEFUNCION: —
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE (S) FECHA DE NACIMIENTO
DD/NMFAAAA
SERVICIO CLINICO [ cama | wo. expepiens:
HOIAS QUE ENTREGA AREA MEDICA: HOJAS QUE ENTREGA ENFERMERIA
MEDICO (A) ENFERMERIA
CAMILLERIA PATOLOGIA

LALEAE + FA DL M OMLAR

NCASBAE T HIASA 2 R

PARA USO EXCLISIVO DE ANATOMIA Y PATOLOGIA
HORA EN LA QUE SE RECIRE: -
NQ. TOTAL DE HOJAS CLINICAS QUE RECIBE

ADMINISTRADOR

[ p—

INER-ECE-SAM-19 (09-2025)
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Incluye.
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1.0 PROPOSITO

%21

Llevar a cabo la elaboracion y seguimiento de cobro de las cartas compromiso de
pacientes con sequridad social, que se encuentren en situacién de insolvencia
economica al momento del cierre de cuenta por los servicios médicos proporcionados
en este Instituto, a través de la normatividad aplicable y el Sistema del Expediente
Electrénico, con el fin de que la persona usuaria reconozca el adeudo por los servicios

recibidos.

2.0 ALCANCE

2.,

2.2,

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal de los Departamentos

de Tesoreria, Registro Contable y Trabajo Social.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las personas usuarias con seguridad

social que realizan trdmite de cuota de recuperacion.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1.

Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Tesoreria mantener
actualizado el presente procedimiento, para su correcta aplicacion u observancia por
parte del personal adscrito al area, bajo el principio de igualdad y no discriminacion,
asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,

racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de funciones.
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3.3

3.4.

3.5.

3.6,
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En el desarrollo de procedimientos del Departamento de Tesoreria que impliquen
atencion medica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estard a lo
dispuesto en el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social, de

conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Departamento de Tesoreria deben contribuir con la
conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicién Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Todo el personal adscrito al Departamento de Tesoreria debe mantener una conducta
ética, profesional y respetuosa con las personas usuarias que requieran de algin

servicio proporcionado por él area de Cajas y el area de Cuentas Corrientes.

El Departamento de Trabajo Social es responsable de realizar la valoracién de
insolvencia economica del/la paciente. Dicho Departamento también se encargara de
registrar la notificacion en el Sistema del Expediente Clinico Electrénico para poder

dar inicio al proceso de elaboracion de la carta compromiso.

El personal del Departamento de Trabajo Social debe informar al paciente, familiar o
persona responsable legal sobre la documentacion requerida para el tramite de

insolvencia econémica:

3.6.1. Copia de Identificacion oficial con fotografia vigente.

3.6.2. Copia de comprobante de domicilio vigente.

En el caso de que el/la paciente o deudor(a) solidario(a) no cuente con los documentos

probatorios solicitados, el personal de Trabajo Social solicitara una carta declaratoria

{ /
/

-

2"
\
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3.8.

3.0

310,

3.:2:

3.13.

3.14.

de decir verdad, que afirme por escrito la veracidad de la informacion que proporciona

sobre su identidad y domicilio.

El personal de Trabajo Social dara indicaciones y referira a el/la paciente y/o familiar
o persona responsable legal con la documentacion requerida al area de Cajas o de

Cuentas Corrientes, de acuerdo al egreso del servicio médico que dio la atencion.

El personal administrativo del area de Caja y de Cuentas Corrientes son responsables
de generar la Carta Compromiso en el Sistema del Expediente Electrdnico, segun sea

el caso.

Cuando el egreso del/la paciente sea por el Servicio de Urgencias Respiratorias, el
personal administrativo asignado al area de Cajas, es responsable de realizar el

tramite de elaboracién de carta compromiso.

. Cuando el egreso del/la paciente sea por el Servicio de Hospitalizacion, el personal

administrativo asignado al area de Cuentas Corrientes, es responsable de realizar el

tramite de elaboracién de carta compromiso.

La carta compromiso debe indicar el reconocimiento de adeudo, el monto de la cuota

de recuperacion generado por los servicios médicos recibidos y establecera el plazo y

fecha de pago al Instituto.

La carta compromiso se imprime por triplicado y debe ser firmada por la persona
deudora solidaria y distribuida de la siguiente manera: a) Cuentas Corrientes, b)

Departamento de Registro Contable y ¢) Persona deudora solidaria.

El expediente administrativo de reconocimiento de adeudo debe estar integrado por

la siguiente documentacién:

3.14.1. Carta compromiso /
7
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3.14.2.  Copia de Identificacion oficial con fotografia

3.14.3. Copia de comprobante de domicilio

3.14.4.  Estado de cuenta emitido por el expediente clinico electrdnico.
3.14.5. Hoja de ingreso de Archivo Clinico

3.14.6. Hoja de reclasificacion (Cuando sea aplicable)

3.15. Corresponde al personal administrativo asignado al drea de Cuentas Corrientes:

3.15.1 El seguimiento y resguardo de los expedientes de reconocimiento de adeudo

no liquidados por un periodo maximo de un afo.

3.15.2 Gestionar la recuperacion de adeudos por carta Compromiso mediante las

siguientes acciones:

3.15.2.1 Realizar llamadas telefénicas. No se autorizan llamadas a nimeros

foraneos por medidas de racionalidad y austeridad presupuestaria.

3.15.2.2 Enviar recordatorios de adeudo mediante de correo electrénico a los

30, 60 y 90 dias naturales posteriores al vencimiento.
3.16. Corresponde a la persona titular del Departamento de Tesoreria:

3.16.1 Notificar al Departamento de Registro Contable las cartas compromiso, cuyo
proceso de recuperacién de adeudo se ha agotado, a fin de iniciar el
procedimiento de Estimacion de Cuenta Incobrable, considerando los
siguientes criterios:

o=

3.16.1.1  Por fallecimiento: El adeudo sera considerado cuenta incobrable en

caso de fallecimiento del/la paciente, Este criterio aplica sin \j
/
/
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considerar el nivel socioeconomico del/a finado/a, la fecha de

vencimiento de la carta compromiso o el monto generado.

3.16.1.2 Porincosteabilidad de cobro: Se considerara cuenta incobrable por
incosteabilidad de cobro cualguier adeudo inferior a30
UMAS (Unidad de Medida y Actualizacion vigente en la Ciudad de
Mexico), no pagado en el plazo estipulado, siempre que las
gestiones de recuperacion comprueben la inexistencia del domicilio
o que el deudor ya no reside en él, sin importar el nivel

socioeconémico.

3.16.1.3 Gestion de adeudos mayores a 30 UMAS: Para los adeudos mayores
a30 UMAS (vigente en la Ciudad de México) de pacientes
clasificados/a con nivel socioeconémico del 1 al 6, una vez vencida
la carta compromiso y en caso de demora del/la paciente o
responsable solidario, el Departamento de Tesoreria turnard el
expediente al Departamento de Registro Contable para las

gestiones procedentes.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Personal administrativo
asignado al area de cuentas
corrientes

Persona solicitante

Personal de Trabajo Social

Informa a la persona solicitante el
monto de la cuota de recuperacion
por el egreso hospitalario del/la
paciente,

¢(La persona solicitante cubre la
cuota de recuperacién?

Si: Realiza el cierre de cuenta de

acuerdo al procedimiento 3 de este
Manual.

Termina procedimiento.

No: Recibe informacion de
insolvencia de la  persona
solicitante.

Acude con el personal de Trabajo
Social por insolvencia.

Atiende la solicitud de egreso por
situacion de insolvencia econémica
del/a paciente y/o familiar o
responsable legal.

Proporciona la informaciéon sobre
el proceso y solicita la
documentacion requerida para
iniciar el tramite.

Realiza valoracion de la situacién
de insolvencia econdmica de
conformidad con los criterios vy
lineamientos establecidos por el
Instituto.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Persona solicitante

Personal administrativo
asignado al area de Caja o
Cuentas Corrientes.

10

1t

12

13

14

;Procede el tramite de solicitud de
apoyo?

Si: Notifica la insolvencia
Econémica en el modulo de
Trabajo  Social del Sistema
Expediente Clinico Electrénico.
Continda actividad 6.

No: Informa al/a paciente y/o
familiar o responsable legal, el
motivo por el cual no procede su
solicitud. Continda actividad 6.

Refiere al/la paciente y/o familiar o
responsable legal a el area de Caja
y/o Cuentas Corrientes para
continuar el tramite de cierre de
cuenta.

Entrega la documentacion
solicitada para realizar el tramite,

en el drea de Cajas y Cuentas
Corrientes, segun sea el caso.

Recibe la documentacion y valida la
identidad de la persona deudora
solidaria.

Verifica que la notificacion de
insolvencia economica haya sido
aplicada por el personal de Trabajo
Social en el Sistema del Expediente
Clinico Electrénico.

Informa a la persona deudora
solidaria el monto total de la cuota
de recuperacién, pendiente por
cubrir.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Persona solicitante

Personal administrativo
asignado al area de Caja o

Cuentas Corrientes.

Persona solicitante

15

16

17

18

19

20

2]

22

Ingresa al Sistema del Expediente
Clinico Electronico para generar la
Carta Compromiso.

Genera la carta compromiso e
imprime por triplicado.

Solicita revisar minuciosamente el
contenido de la Carta Compromiso
y recaba la firma de la persona
asignada como deudora solidaria
de conformidad.

Revisa el contenido de la Carta
Compromiso y firma en los tres
tantos del documento para validar
su contenido.

Valida la firma en los tres tantos de
la Carta Compromiso.

Realiza el cierre de la cuenta del/a
paciente en el sistema e imprime
volantes de egreso.

Entrega los volantes de egreso
correspondientes, lo cual formaliza
el cierre del proceso
administrativo.

Recibe carta compromiso, volantes
de egreso e indicaciones para
finalizar el tramite de su egreso
administrativo.

INER-EE-DTES-04

INER-EE-DTES-04

INER-ECE-DTES-01

INER-EE-DTES-04

INER-ECE-DTES-01
INER-EE-DTES-04

SEGUIMIENTO DE RECUPERACION DE ADEUDO DE CARTA
COMPROMISO

74



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SaIUd ¢ DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Secretaria de Salud INER 4.

Procedimiento para la

elaboracion y seguimiento de
cartas compromiso

Rev. 4

Cddigo:
NCDPRO76

Hoja 99 de 312

Responsable it Descripcién de actividades bosumento.o
Act. anexo

Personal administrativo 23 | Inicia tramite de recuperacion de | Hoja de control re
asignado al area de adeudos por Cartas Compromiso | de recuperacion de
Cuentas Corrientes. mediante llamadas telefonicas y | pacientes

envio de correos electrénicos y

registra las gestiones en la hoja de

control de pacientes
Persona titular del 24 | Notifica mediante oficio al

Departamento de Tesoreria

Departamento de Registro
Contable las cartas compromiso,
cuyo proceso de recuperacion de
adeudo fue agotado.

Termina procedimiento

5,

)
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Parsonal administrativo asignado a Persona solicitante Personal de Trabajo Social
Cuentas Corrientes
T ",
Inicio 3
—— T
v 1
Informa a la persona
solicitante el monto de la
cuota de recuperacion por
elegreso hospitalario del/
la paciente,
X
“iLa persona.
_~solicitante cubre la‘\) .
| i cuotade o |
recuperacion?”
{\ ~ |
-
Si 2 |
Realiza el cierre de cuenta |
) de acuerdo al
procedimiento 3 de este
Manual.
No
| |
—!—\ |
~ Termina \
procedimiento / ‘
3
Recibe informacién de ‘
insolvencia de la persona [«
solicitante.
- 4
Acude con el personal de
Trabajo Soclal por — -
insolvencia.
v 5
Atiende la solicitud de
egreso por situacién de
insolvencia econémica
del/a paciente y/o familiar
o responsable legal
v 6
Proporciona la
informacién sobre el
proceso y solicita la
documentacion requerida
para iniciar el tramite.
R 4
[
2
—
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Personal administrativo asignado
Cuentas Corrientes

Persona solicitante

Personal de Trabajo Social

|
v 12

Recibe la documentacién
y valida la identidad de la
persona deudora
solidaria

v 11

Entrega la
documentacién solicitada
para realizar el tramite,
en el area de Cajas y
Cuentas Corrientes,
segun sea el caso.

¥ 7

Realiza valoracion de la
situacion de insolvencia
economica de
conformidad con los
criterios y lineamientos
establecidos por el
Instituto,

.4
~
i ~
" ¢Procede
e el tramite de
* .Eoli:itud de apoyo ?

~

Notifica la insolvencia
Econdmica en el médulo
de Trabajo Social del
Sistema Expediente
Clinico Electrénico. No
Continua actividad 6.

9

Informa al/a paciente y/o

familiar o responsable |

legal, el motivo por el cual
no procede su solicitud
Continua actividad 6.

[y

. 10

Refiere al/la paciente y/o
familiar o responsable
legal a el area de Caja y/o
Cuentas Corrientes para
continuar el tramite de
cierre de cuenta.
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Personal administrativo asignado a

Cuentas Corrientes

Persona solicitante

Personal de Trabajo Social

|
|
|
|

+ 13

Verifica que la netificacién
de insolvencia econdmica
haya sido aplicada por el
personal de Trabajo
Social en el Sistema del
Expediente Clinico
Electrénico.

|
v 14

Informa a la persona
deudora solidaria el
monto total de la cuota
de recuperacion,
pendiente por cubrir

¥ 35

Ingresa al Sistema del
Expediente Clinico
Electréonico para generar
la Carta Compromiso.

Genera la carta
compromiso e imprime
por triplicado.

|| iner-ee-DTES04 |
| —

¥ 17

Solicita revisar
minuciosamente el
contenido de la Carta
Compromiso y recaba la
firma de la persona
asignada como deudora
solidaria de conformidad.

v 18

Revisa el contenido de la
Carta Compromiso y
firma en los tres tantos
del documento para
validar su contenido.

INFR-EE-DTES-04
5 N

7]
4

~—
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Personal administrativo asignado a P licitant
de Cuentas Corrientes i

Titular del Departamento de

Tesoreria

Procede con el cierre de
la cuenta del paciente en
elsistema.

L4 20

Realiza el cierre de la
cuenta del/la paciente en
elsistema e imprime
volantes de egreso.

| INER-ECE-DTES.01 |
| e

- 21

Ingresa al Sistema de
Expediente Electronico
para generar la Carta

Compromiso. |

: ‘ l 22

INER-EE.D

W = Recibe carta compromiso,

volantes de egreso e

= =t—— indicaciones para finalizar

eltramite de su egreso
administrativo

INEREC EDTE 501
INER-FE-DTES-04

v 23 e s o

Inicia tramite de
recuperacion de adeudos
por Cartas Compromiso
mediante llamadas
telefénicasy envio de —— —
correos electrénicos y
registra las gestiones en
la hoja de control de
pacientes

Hoj de cany ol re
de recuperacién
de pacientes

—

24
L 4

Notifica mediante oficio al
Departamento de
Registro Contable las
cartas compromiso cuyo
proceso de recuperacion
de adeudo fue agotado.

¥ -
Termina
procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cddigo
Documentos .
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos N/P
de la Secretaria de Salud, 2013.
6.2 Manual de procedimientos del Departamento de Trabajo Social. NCDPR 047

Cosio Villegas.

6.3 Normas y Bases para Cancelar Adeudos a Cargo de Terceros y a
Favor del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael

NCD LIN UAF 01

7.0 REGISTROS

; Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros : - B
conservacién conservarlo identificacién tnica
Lo que determine el
Catélogo de
Disposicion
7.1 Volant d Departamento d
e € | Documental de PARGIERID i INER-ECE-DTES-01
Egreso Tesoreria
Acuerdo a su
clasificacién
archivistica.
Lo que determine el
Catalogo de
Disposicion
7.2 Carta Departamento de
. Documental de P . INER-EE-DTES-04
Compromiso Tesoreria
Acuerdo a su
clasificacion
o archivistica. )
Lo que determine el
. Catalogo de
7.3 Hoja de control | _. =
de Dispasician Departamento de
oo Documental de , N/P
recuperacion Tesoreria
: Acuerdo a su
de pacientes cge s
clasificacion
archivistica.
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Carta Compromiso. Documento elaborado a la persona usuaria que se compromete a
cubrir el total de la cuota de recuperaciéon generada por la atencion médica recibida por
el/la paciente que cuenta con seguridad social y que por cuestiones de insolvencia

econdmica no puedan cubrir, al cierre de la cuenta.

8.2 Carta Declaratoria. Documento en el que la persona afirma bajo protesta de decir verdad,

certificando la veracidad de la informacion que proparciona.

8.3 Clasificacion econémica. Posicion social y econdmica que se asigna a el/la paciente y
familia, resultado de un método de evaluacion realizado por el departamento de Trabajo
Social y que es aplicado con el objetivo de determinar el monto de subsidio que obtendra
el/la paciente en las cuotas de recuperacion por la prestacion de servicios de atencion

médica que ofrece el instituto.

8.4 Deudor solidario. Es la persona que comparte una responsabilidad financiera conjunta
respecto a una deuda o compromiso economico, asumiendo la obligacion de pagar la
totalidad o una parte sustancial de la deuda en caso de gue el deudor principal no cumpla

con sus com promisos.

8.5 Nivel socioeconémico. Numero que se asigna a el/la paciente, resultado de un estudio
socioecondmico, realizado por el Departamento de Trabajo Social, con el objetivo de
determinar el monto de subsidio que obtendra el/la paciente, respecto de los servicios de

atencion meédica proporcionados por la institucion de salud.

8.6 Reclasificacion econdmica. Modificacion del nivel Socioecondomico del/a paciente,
efectuado al presentarse cambios en las variables socioeconémicas evaluadas por el

método aplicado por el personal del Departamento de Trabajo Social.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revisién

Fecha de
actualizacién

Descripcion del cambio

10-octubre-2014

Actualizacion de politicas y procedimientos

22-diciembre-2025

Actualizacién de politicas y procedimientos |

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Volante de egreso, INER-ECE-DTES-01

10.2

Carta compromiso, INER-EE-DTES-04
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10.1 Volante de egreso INER-ECE-DTES-01
Volante de Egreso
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10.2 Carta Compromiso INER-EE-DTES-04
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DT ART AMENTD D Teseisia
¢ u-llha :‘\‘s\.l;;klr::\.!hltl INER
“

i o W) & 3 o

ViR LN
e e o i e o D
QTORGANTE

war AN L BACEATE
DEUDOR SOLIDARO

WOMENE

Do, R G CRGO POSTAL

DELEGATION & WUNICTPNG ESTADD TELEFONG

DENTINCACIONNUMERD DE STRIE FECHA DE EXPEOCION

S




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SalUd _@% DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Seeretaria de Lalud INER B

Procedimiento para la
elaboracién del Comprobante
Fiscal Digital por Internet (CFDI)

Rev. 4

Codigo:
NCDPRO76

Hoja 109 de 312

5. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL COMPROBANTE FISCAL

DIGITAL POR INTERNET (CFDI).
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| Fiscal Digital por Internet (CFDI)

1.0 PROPOSITO

1.1. Llevar a cabo el proceso de facturacion electronica obligatoria, mediante el Sistema
del Expediente Clinico Electrénico, con el fin de validar los servicios otorgados por este
Instituto, dando cumplimiento con las disposiciones establecidas por las autoridades

fiscales y que puedan ser facturables desde el punto de vista legal y vigente.

2.0 ALCANCE

2.1.  Anivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal del Departamento de

Tesoreria.

2.2. A nivel externo el procedimiento es aplicable a las personas usuarias que requieran
de un Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), ante una transaccion de caracter
mercantil como la venta de un bien, servicio o atencién médica proporcionada por el

Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1. Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Tesoreria mantener
actualizado el presente procedimiento, para su correcta aplicacién u observancia por
parte del personal adscrito al érea, bajo el principio de igualdad y no discriminacion,
asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,

racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de funciones.
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Fiscal Digital por Internet (CFDI)

3.2,

38

3.4.

35.

3.6

En el desarrollo de procedimientos del Departamento de Tesoreria que impliquen
atencion meédica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estard a lo
dispuesto en el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social, de

conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Departamento de Tesoreria deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Todo el personal adscrito al Departamento de Tesoreria debe mantener una conducta
ética, profesional y respetuosa con las personas usuarias que requieran de algun

servicio proporcionado por el Departamento de Tesoreria.

La emisiéon de un Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) solo podréa realizarse

por los servicios prestados directamente por el Instituto Nacional de Enfermedades

Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

De acuerdo con las disposiciones del Servicio de Administracion Tributaria (SAT), y con
la implementacién de la Facturacién Electrénica 4.0 a partir del 1 de abril de 2023, es
obligatorio que la persona usuaria que solicite un Comprobante Fiscal Digital por

Internet (CFDI) proporcione la siguiente informacién para su correcta emision:

3.6.1. Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

3.6.2. Nombre o Razoén Social

3.6.3. Cddigo Postal del domicilio fiscal

3.6.4. Régimen Fiscal

3.6.5. Uso fiscal del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)

3.6.6. Correo electrénico
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La persona usuaria gue solicite la emision de un Comprobante Fiscal Digital por
Internet (CFDI) debe presentar el comprobante de pago INER-EE-DTES-03 (03.2025) o
el ticket de pago original expedido por el area de cajas. Se sugiere solicitar el CFDI al

momento de efectuar el pago para agilizar el proceso.

Derivado de la obligacién fiscal de generar la factura global a partir de los
lineamientos del Servicio de Administracion Tributaria (SAT), solo se podra generar un
Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) por las ventas u operaciones pagadas

dentro del mes.

Para la emision de un Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), se debe contar
con la informacién precisa, ya que no se pueden realizar modificaciones o
cancelaciones sin una razon justificada. Por ello, se recomendara a la persona usuaria
presentar la Constancia de Inscripcion al Registro Federal de Contribuyentes (RFC),
emitida por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), con el fin de evitar errores

durante su elaboracion.

El Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) una vez emitido, genera un registro

en el modulo de Facturacion del Expediente Electronico y remite de manera

automatica al correo electrénico que la persona usuaria proporciono.

La solicitud del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), solo se podra realizar
de forma presencial en el drea de Cajas, por ningin motivo se atenderan peticiones

por via telefonica.

En caso de cualquier eventualidad en el proceso de elaboracion del Comprobante
Fiscal Digital por Internet (CFDI), debe ser reportado de inmediato al/la Coordinador(a)

del area de Cajas o a la persona titular del Departamento de Tesoreria.
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3.13.

La emisién de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), por concepto de
donativos recibides en este Instituto, debe ser realizada siguiendo las siguientes

directrices:

1 = Donativo en efectivo: el personal administrativo asignado al area de cajas,
es responsable de emitir el Compraobante Fiscal Digital por Internet (CFDI),

por cada donativo recibido en efectivo.

3.13.2. Donativo en especie: el personal administrativo asignado al area de Control
de Recursos de Terceros, es responsable de emitir el CFDI, de acuerdo a las

normativas fiscales vigentes.

. La emisién del Compreobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), por el concepto de

sancion a proveedores, debido al incumplimiento de sus obligaciones contractuales
ante el Instituto, debe ser realizada por el personal administrativo asignado al area de

Caja General.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Persona usuaria

Personal Administrativo
asignado a Caja

1

Acude al drea de cajas y solicita la
emision del Comprobante Fiscal
Digital por Internet (CFDI).

Atiende  peticion y  solicita
requerimientos para su emision.

ila persona cuenta con la
documentacién e informacion
requerida para elaborar el CFDI?

No: Indica a la persona usuaria los
requisitos faltantes. Regresa a
actividad 1.

Si: Registra la informacién
requerida, conforme a las
disposiciones de las autoridades
fiscales (SAT).

Registra en el modulo de
Facturacion CFDI del Sistema del
Expediente Clinico Electrénico, la
informacion para dar de Alta en el
sistema y registra en los campos
habilitados:

- Datos Fiscales requeridos.

- Informaciéon complementaria
como: Método de pago, uso del
CFDIy correo electrénico.

- Detalle de conceptos y monto
total.

Genera la emision y timbrado del
Comprobante Fiscal Digital por
Internet (CFDI).
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Persona Usuaria

7

10

Anota el nimero de Comprobante
Fiscal Digital por Internet (CFDI),
con boligrafo en el comprobante
de pago o en el ticket original.

Informa a la persona usuaria que el
Comprobante Fiscal Digital por
Internet (CFDI), ha sido enviado a
su correo electronico.

Recibe la documentaciéon que le
fue requerida al inicio del tramite.

Verifica en su correo electrénico,
que haya recibido su Comprobante
Fiscal Digital por Internet (CFDI).

Correo electrénico

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona usuaria

Personal administrativo
asignado a Caja

Inicio

|
Y

Acude al area de cajas y
solicita la emision del
Comprobante Fiscal Digital
por Internet (CFDI).

i

3

Atiende peticidon y solicita
requerimientos parasu
emision.

|
X

_ala persoﬁh\

_~ cuentaconla ™
-~ documentaciéne
~._informacién requerida -
"~ para elaborar
SelcFor_~~

~
P
’ I

»—h‘_nl

Indica a la persona usuaria |
Si los requisitos faltantes, |«
| Regresa a actividad 1.

Registra la informacién
requerida, conforme a las
disposiciones de las
autoridades fiscales (SAT).

¥ 3

Registra en el modulo de
Facturacién CFDI del Sistema
del Expediente Clinico
Electronico, la informaciéon
para dar de Alta en el
sistema y registra en los
campos habilitados:

[FDatos Fiscales requeridos.

*Informacion
omplementaria comao:

Método de pago, uso del

ICFDI y correo electrénico.

[FDetalle de conceptos y

onto total.
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Persona usuaria

Personal administrativo
asignado a Caja

Recibe la documentacion
que le fue requerida al inicio
del tramite.

i 4 10

Verifica en su correo
electronico, que haya
recibido su Comprobante
Fiscal Digital por Internet
(CFDD).

Corres
electrénico

iy
Termina
procedimiento /

Genera la emision y
timbrado del Comprobante
Fiscal Digital por Internet

(CFDI).

! ,
Anota el nimero de
Comprobante Fiscal Digital
por Internet (CFDI), con
boligrafo en el comprobante
de pago o en el ticket
original.

¥ 8

Informa a la persona usuaria
que el Comprobante Fiscal
— — —{ Digital por Internet (CFDI),
ha sido enviado a su correo
electrénico.

2
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5.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo
Documentos 4
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos N/P
de la Secretaria de Salud, 2013.
6.0 REGISTROS
: Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros : - AT
conservacién conservarlo identificacién tnica
4 anjprobante Fiseal No aplica No aplica N/P
Digital por Internet
7.2 Constancia de
inscripcion al
Registro Federal de . .
Contribuyentes No aplica No aplica N/P
(RFC)
7.3 Correo electronico No aplica No aplica N/P

7.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI). Es un documento digital que describe
un bien o servicio adquirido, la fecha de la transaccién, su costo y los impuestos

correspondientes.

8.2 Constancia de Situacién Fiscal. Documento emitido por el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT) que contiene informacion fiscal de las personas fisicas y morales inscritas
en el Registro Federal de Contribuyentes (RFC). Este documento permite identificar y

validar la situacidn fiscal y actividad econdmica del contribuyente.
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Fiscal Digital por Internet (CFDI)

8.3 Facturacién Global. Proceso que agrupa las ventas realizadas a las personas usuarias que
no solicitaron Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), para registrar la totalidad de

los ingresos del instituto por concepto de bienes o servicios.

8.4 Servicio de Administracién Tributaria (SAT). Organo desconcentrado de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, que tiene la responsabilidad de aplicar la legislacion fiscal y
aduanera, con el fin de que las personas fisicas y morales contribuyan proporcional y

equitativamente al gasto publico.

8.5 Timbrado: Procesoc mediante el cual un Comprobantes Fiscales Digitales por Internet
(CFDI) recibe un sello digital y un folio fiscal Unico que le otorgan validez oficial ante el

Servicio de Administracion Tributaria (SAT).

8.6 Uso de comprobante fiscal. Codigo obligatorio que especifica la razon por la que se emite
una factura electronica y que se selecciona de acuerdo con el tipo de transaccion

efectuada.

8.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de

Numero de revision

actualizacién

Descripcidn del cambio

3

10-octubre-2014

Actualizacion de politicas y procedimientos

4

22-diciembre-2025

Actualizacion de politicas y procedimientos

9.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin anexos
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GENERAL DE CAJA
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1.0 PROPOSITO

1.1. Establecer la mecanica que facilite el proceso de operacion y verificacion de cuotas de

recuperacion, mediante la revisién de los cortes de caja, que permitan mejorar el

control de ingresos por los diferentes servicios otorgados por el instituto a las

personas usuarias.

2.0 ALCANCE

2.1. A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal del area de Cajas del

Departamento de Tesoreria.

2.2. A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las personas usuarias que

realicen algun tramite de cuota de recuperacion en el drea de Cajas del Instituto.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1. Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Tesoreria mantener
actualizado el presente procedimiento, para su correcta aplicacion u observancia por
parte del personal adscrito al area, bajo el principio de igualdad y no discriminacion,
asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,

racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de funciones.

3.2. En el desarrollo de procedimientos del Departamento de Tesoreria, que impliquen

atencién médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estara a lo

//»P Ly
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dispuesto en el Manual de Organizaciéon del Departamento de Trabajo Social, de

conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Departamento de Tesoreria, deben contribuir con la

conservacién de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Todo el personal adscrito al Departamento de Tesoreria debe mantener una conducta
ética, profesional y respetuosa con todas las personas usuarias que requieran de

alglin servicio proporcionado por dicho departamento.
Es responsabilidad del personal administrativo asignado al area de cajas:

3.5.1 Realizar el cierre del médulo de caja en el Sistema INER-CAJAS al finalizar su

turno.

3.5.2 El cierre de lote de las terminales de punto de venta (TPV), el cual debe ser

realizado por el personal del turno nocturno antes de las 23:59 horas.

3.5.3 Elaboracion del corte de caja registradora, el cual debe ser realizado por

personal del turno vespertino.
3.54 En caso de presentarse alguna incidencia durante la elaboracion de su corte
de caja debe reportarlo a la persona Coordinadora de Cajas y en su ausencia

el reporte se hace a la persona titular del Departamento de Tesoreria.

3.5.5 El personal del turno nocturno debe realizar dos cortes en el Sistema del

(
Expediente Clinico Electrénico por cambio de dia de la siguiente forma: / \)

)

1

\
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CORTE A. Corte con operaciones desde su inicio de actividades en caja hasta
las 23:55 horas. Por cambio de fecha (inicio de dia).

CORTE B. Corte con operaciones desde las 00:00 horas hasta finalizar su turno.
3.5.6 Entregar su corte de la siguiente forma:

3.5.6.1 Turno matutino: Debe entregar su corte con su respectivo soporte

documental y valores al/el Coordinador/a de Cajas.

3.5.6.2 Turno vespertino: Debe depositar su corte y el corte de caja
registradora con su respectivo soporte documental y valores en la caja

fuerte con todmbola, ubicada en el Departamento de Tesoreria.

3.5.6.3 Turno nocturno: Debe depositar los cortes con su respectivo soporte

documental y valores en la caja fuerte con tdmbola, ubicada en el

Departamento de Tesoreria.

3.6. Esresponsabilidad del/la Coordinador/a de Cajas:

3.6.1 Revisar los cortes de caja de cada turno elaborados por el personal

administrativo asignado al area de Cajas.

3.6.2 Verificar que los ingresos en efectivo y las transacciones en terminales punto
de venta (TPV) reportadas por el personal administrativo asignado al area de

Cajas coincidan con los registros del Sistema Expediente Clinico Electrénico y

. } 4

la Caja Registradora.
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general de Caja

3.6.3 En caso de existir algun error u omision en el corte elaborado por personal

administrativo asignado al érea de Cajas le debe notificar de inmediato, para

su correccion,

3.6.4 Si se detecta algun faltante de efectivo o vaucher, le notificara
inmediatamente al personal administrativo asignado al area de Cajas, para su

aclaracién y reposicion inmediata.

3.6.,5 Toda incidencia que se presente en la revision de los cortes del personal
administrativo asignado al area de Cajas, debe registrarse en la bitacora de

supervision.

3.6.6 Preparar los ingresos en efectivo en las bolsas recolectoras y depositarlos en
la témbola de seguridad, para su entrega oportuna a la empresa de servicio

de recoleccién de valores.

3.6.7 Elaborar el corte general de caja por dia.

3.7. Esresponsabilidad de la persona titular del Departamento de Tesoreria:

3.7.1  Verificar que los ingresos en efectivo y las transacciones en terminales punto

de venta (TPV) reportadas por el personal administrativo asignado al area de
Cajas coincidan con los registros del Sistema Expediente Clinico Electronico y

la Caja Registradora.

3.7.2 Verificar diariamente los reportes de cierre de lote generados por cada

1N\S
6

terminal, a fin de realizar la correcta contabilizacién de los ingresos.
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3.7.3 Cotejar la informacion del corte general de caja, elaborado por el/la
Coordinador/a de Cajas, las fichas de depésito, vauchers y documentos de
soporte.
3.7.4 Entregar el corte general de caja con su debido soporte documental al
Departamento de Registro Contable.
3.7.5 Entregar los depositos en efectivo a la empresa de servicio de recoleccion de
valores.
3.7.6

Revisar y validar la documentacion del Corte General de Caja antes de su

entrega al Departamento de Registro Contable.
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Persona Responsable

No.

Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

CORTE DE CAJA EXPEDIENTE ELECTRONICO

Personal administrativo
asignado a la
Caja

Inicia revision de sistema y/o
registro de ingresos del dia.

e Modulo de INER CAJAS del
Sistema Expediente Clinico
Electronico para realizar el
cierre de caja. Continua
actividad 2

« C(Caja registradora a través de
archivo electrénico en formato
Excel. Continua actividad 17.

Registra la denominacion del
efectivo (cantidad de monedas y
billetes), recaudado en su turno.

Genera el reporte de Corte de caja

Verifica que las formas de pago que
recibié coincidan con la
informacién  registrada en el
reporte de Corte de caja.
Integra su reporte, efectivo,
vauchers y documentos.

Deposita su corte de caja en la caja
fuerte con tombola.

Reporte de corte
de caja




Salud ¢

Secretaria de Salud |NER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

6. Procedimiento para |la
elaboracién y revisién del corte
general de Caja

Rev. 4

Codigo:
NCDPRO76

Hoja 127 de 312

Persona Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Persona Coordinadora de 7

Cajas

10

i

12

13

Concentra los cortes retirados de la
caja fuerte para su revision.

Accede al Sistema Clinico
Expediente Electronico y verifica
las transacciones realizadas en el

maodulo de INER CAJAS.

Realiza el conteo de efectivo y de
vauchers para verificar que la
cantidad fisica coincida con el
monto reportado en cada corte.

Concilia las formas de pago,
documentacién de respaldo con
las transacciones registradas en el
reporte de corte de caja.

¢El Corte de caja es correcto?

No: Verifica y resuelve
discrepancias, errores u omisiones
en el efectivo o falta de
documento, para continuar con la

firma. Regresa a la actividad 4.

Si: Firma reporte de corte de caja
para validar que la informacion del
corte es correcta y confirmar la
recepcion de valores y
documentos.

Recaba el efectivo total del dia de
los cortes revisados, lo contabiliza
y lo resguarda en la caja fuerte
hasta su recoleccién por parte de la
empresa de servicio de recoleccion
de valores.

Reporte de corte
de caja
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No. Documento o
Persona Responsable Descripcién de actividades
P Act. P anexo
14 | Archiva los reportes de corte de
caja de todos los turnos para su
resguardo.
5 Genera la caratula de corte diario Caratula

total del Sistema del Expediente
Clinico Electrénico que consolida la
informacién de ingresos por dia.

16 | Entrega el Reporte de corte
general de caja a la Persona Titular | Reporte de Corte
del Departamento de Tesoreria. general de caja
Continua actividad 32.

CORTE DE CAJA REGISTRADORA

Personal administrativo 17 Realiza el Reporte de ingresos del
asignado al area de Caja dia registrados en la Caja
registradora en un archivo
electronico en formato Excel.

INER-DTES-14

18 | Genera la tira auditora “X". Tira auditoria "X"
19 Concilia todas las formas de pagoy
la documentacion de respaldo
(formatos, volantes, entre otros),
recibida por el personal
administrativo y posteriormente
verifica que lainformacion coincida
con las transacciones registradas
en la TIRA auditora "X".

20 Genera la TIRA auditora “Z” en la | Tira Auditoria “Z"
caja  registradora una  vez
conciliada la informacion.

21 Requisita el formato de Reporte | INER-DTES-14
Diario de Caja.
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Persona Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o

anexo

22

Persona Coordinadora de 23

Cajas

24

25

26

27

28

Deposita el corte junto con el
efectivo y el soporte documental
en la caja fuerte con témbola.

Retira el corte de la caja fuerte para
su revision.

Concilia la informacion de ingresos
de este sistema de cobro revisando
el Reporte Diario de Caja, la TIRA
auditora "Z"y la documentacion de
soporte.

Realiza el conteo del efectivo y de
vauchers para verificar que la
cantidad fisica coincida con el
monto reportado en el Reporte
Diario de Caja y la TIRA auditora
2

¢El Corte de caja es correcto?

No: Identifica el error, omisién o
falta de efectivo o documento.
Regresa a la actividad 24.

Si: Firma el Reporte Diario de Caja
para validar de recibido y que la
informacidn del corte es correcta.

Resguarda en la caja fuerte el
efectivo hasta su recoleccion por
parte de la empresa de Servicio de
recoleccién de valores.

INER-DTES-06
INER-DTES-10
INER-DTES-14

INER-DTES-14
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No. e ils i Documen
Persona Responsable Descripcidon de actividades Sl
Act. anexo
29 Genera la caratula de corte diario | Caratula de corte
total de la caja registradora que | diario total de la
consolida la informacion de | caja registradora
ingresos por dia. INER-DTES-06
INER-DTES-10
30 | Integra el soporte documental de | INER-DTES-14

cierre de caja registradora con el
Reporte Diario de Caja, el reporte
de ingresos, los vauchers, los
documentos validados y
cancelacionesy los entrega al corte
general de caja a la persona titular
del Departamento de Tesorerfa.

REVISION Y ENTREGA DEL CORTE GENERAL DE CAJA AL

DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE

Persona Titular del 31
Departamento de Tesoreria

32

33

Recibe los cortes de los dos
sistemas de cobro para su revision
final.

Realiza el Reporte de ingresos del
dia de los dos sistemas de cobro:
Sistema Expediente Clinico
Electrénico y Caja Registradora.

Entrega al personal asignado del

Departamento de Registro
Contable el Corte General de caja
con su  respectivo  soporte

documental.

Corte General de
caja
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Persona Responsable i Descripcién de actividades Hesymgato.o

Act. anexo

34 | Recibe para revision el Corte !
Personal asignado  del General diario con su respectivo .
Departamento de Registro soporte documental, de acuerdo a f
Contable. lo que establece su Manual de

Procedimientos
35 | Firmay sella el acuse de recibo. Acuse '

Termina procedimiento
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s

5.0 DIAGRAMA

| Personal administrativo
asignado a lacaja

—
Inicio )

T
[ Inicia revisién de sistema
y/o registro de ingresos
| del dia.
| Maddulo de INER CAJAS
‘ del Sistema del
Expediente Clinico
Electrénico para reakizar
elcierre de caja. Continua
‘ actividad 2
Cajaregistradora a
| traves de archvo
‘ electrénico en formato
Excel. Continua actividad
| P
3 y 2

—

Registra la denominacién del
efectvo (cantidad de
| monedas y billetes),

| | recaudado en su turno.
|

| '

Genera el reporte llamado
Corte de caja

3

Verifica que las formas de |
pago que recibio coinidan |
£ |
fcon la informacion registradaj
| enelreporte de Corte de
{ cajs
T |
m

\ - %
| [

I \jnlegla su reporte, efectivo,

vauchers y documentos

|
[

Deposita su corte de cajaen |
la caja fuerte contémbola.

‘l,,fj

E FLUJO

e — i

|
et W

Concentra los cones
retirados de la caja fuernte
para surevision.,

Titular del Departamento de
Tesorerfa

Personal asignado del
Departamento de Registro Contable
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Personal administrativo
asignado al drea de caja

Persona Coordinadora de Cajas

Titular del Departamento de
Tesoreria

s

- ~
\:-" ¢El Conte de caja

|  Accede alSistema del
Expediente Clinico Electronico)
y verifica las transacciones
realizadas en el modulo de
INER CAJAS.

N S—

Realiza el conteo de efectivo
y de vauchers para verificar
que la cantidad fisica
coincida con el monto
reportado en cada corte

o S 10

Concilia las formas de pago, l
documentacién de respaldo
con las transacciones
registradas en el reporte de
corte de caja,

S — |

{Brpore e ey
a6 OH
N

> ~
Es corracta? -~

o,

P

f BT

| Verifica y resuelve
|

discrepancias, erraresy
omisiones en el efectivo o
falta de documento, para
| continuar con la firma
| Regresa a la actvidad 4

12

Firma reporte de corte de
caja para vakdar que la

informacién del corte es
correcta y confirmar la
recepcidn de valores y

documentos.
_

+ 13

Recaba el efectivo total del
dia de los cortes revisados, o
contabikiza y lo resguarda en

la caja fuerte hasta su
recoleccidn por parte de la
empresa de servicio de

recoleccidn de valores

T
'

Personal asignado del

Departamento de Registro Contable
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Personal administrative
asignado al drea de caja

—— ———

[ Persona Coordinadorade Cajas

Realiza el Reporte de
ingresos del dia registrados
enla Caja registradoraen un

archivo electronico en

formato Excel

f—
L
v 18

‘ Genera la tira auditora X"

Concilia todas las formas de
pago y la documentacion de
respaldo (formatos, velantes,
entre otros) recibida por el
personal administrativo y
posieriormente verifica que
la informacion coincida con
las ransacciones registradas
enla TIRA auditora “X".

Archiva los reportes de corte
de caja de todos los turnos
para su resguardo.

15
r — -

| Genera la caratula de corte
diario total del Sistema del
Expediente Clinico
Electronico gue consolida la
infermacién de ingresos por
dia.

[eormts___
| S

1 16

Entrega el corte general de
caja al Cajero(a) General,
continua actividad 32,

) Bapar s Carte ‘
==
(32)

Titular del Departamento de
Tesoreria

|

1
|
|

Personal asignado del

Departamento de Registro Contable
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Personal administrative
asignado al area de caja

Persona Coardinadora de Cajas

Titular del Departamento de
Tesoreria

Persanal asignado del
Departamento de Registro Contable

[ ]
L2
L a

Genera la TIRA auditora 2"
en la caja registradora una
vez conciliada la
infarmacién,

Tira i

||
'

Requisita el formato de
Reporte Diario de Caja.

INROTEE 14

il

22

Deposita el corte junto con
elefectivo y el soporte
documental en la caja fuerte
con témbola

Retira el corte de la caja
fuerte para su revision

Conciha la informacién de
ingresos de este sistema de
cobro revisando el Reporte

Diario de Caja, la TIRA
auditora"Z"y la
documentacion de soporte,

25

Realiza el conteo del efectiva
y de viuchers para verificar
que |a cantidad fisica
coincida con el monto
reportado en el Repone
Diano de Cajay la TIRA
auditora 2"

TR

//’\
/ HComtede S

\ caja es correcto? ,/'

\ -

® ™

el | R ‘

‘ Identifica el error, omisién o
falta de efectivoc

documento y regresa ala
acthadad 24

—
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Persenal administrative
asignado al dreade caja

Persona Coordinadora de Cajas

{)
Si
———te I

Firma el Reporte Dlario de
Caja para validar de recibido
¥ que la infermacion del
corte es correcta,

L 28

Resguarda en la caja fuerte el
efectivo hasta su recoleccion
por parte de la empresa de
Servicio de recoleccion de
valores,

—[_‘___I
v 2

Genera la caratula de corte
diario total de la caja
registradora que consolida la
informacién de ingresos por
dia.

i L o cane
i tetal ¢ ta
caia regiaradona |
INRDTSS |

| im0 s

Integra el sopone
documental de cierre de caja
registradora con el Reporte
Diario de Caja, el reporte de
ingresos, losvauchers, los
documentos validados y
cancelacionesy los entrega al
corte general de caja ala
persona titular del
Depanamentc de Tesoreria.

‘rmu DS
—~d

Titular del Departamento de
Tesoreria
a3

Recibe los cortes de los dos
sistemas de cobro parasu

| revision final.

~~ |
'UE_\ |
s y 32
Realiza el Reporne de
ingresos del dia de los dos
sisternas de cobro: Sistema
del Expediente Clinico
Electronico y Caja
Registradora |

33

Entrega al personal asignado
del Departamento de
Registro Contable el Corte
General de caja con su
respectivo soporte
documental

S ‘If | =

| -~ —
. ST

Parsonal asignado del
Departamento de Registro Contable
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Personal administrative " Titular del Departamento de Personal asignado del
asignado al drea de caja Persona Coordinadora de Cajas Tasorerfa Departamento de Registro Contable

- . M) |}
Recine para revision el Conte [
General diaric con su
respectivo <npowe
documental, de acuerdo alo
que establece su Manual de |
Procedimientos

¥ 35

| | Firmay sella el acuse de
reciba.

/" Termina
\procedimiento.

&
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
‘ Documentos Codlgo.
\ (cuando aplique)
' 6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos N/P
{ de la Secretaria de Salud, 2013. - |
‘ 6.2 Manual de Procedimientos del Departamento de Registro NCDPRO77

Contable

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacién tnica

| 7.1 Corte de Caja

Lo que determine el
Catalogo de Disposiciéon

Departamento de

7.2 Caratula Corte
diario total del
sistema Clinico
Expediente

~ Electrénico

; N/P
Documental, de acuerdo | Registro Contable
a su clasificacién
Lo que determine el
Catalogo de Disposicion | Departamento de N/P

Documental, de acuerdo
a su clasificacién

Tesoreria

| 7.3 Reporte Diario
i de Caja
Registradora.

Lo que determine el
Catalogo de Disposicion
Documental, de acuerdo
a su clasificacién

Departamento de
Registro Contable

\'
‘ 7.4 TIRA  auditora
| HX'J'

Lo que determine el
Catalogo de Disposicion
Documental, de acuerdo
a su clasificacion

Departamento de
Registro Contable

INER-DTES-14

N/P

7.5 TIRA  auditora
lel.

Lo que determine el
Catalogo de Disposicion
Documental, de acuerdo
a su clasificacion

Departamento de
Registro Contable

N/P

7.6 Cancelaciones

Lo que determine el
Catalogo de Disposicion

Departamento de
Registro Contable

INER-DTES-10

X

o ’ /q/ | k’\;
X
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Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de rtgisitro o
identificacién tnica |

Documental, de acuerdo
a su clasificacion

7.7 Caratula Corte
diario total de
la Caja
Registradora.

Lo que determine el
Catdlogo de Disposicion
Documental, de acuerdo
a su clasificacion

Departamento de
Registro Contable

N/P i

7.8 Reporte Corte
de caja

Lo que determine el
Catalogo de Disposicién
Documental, de acuerdo
a su clasificacion

Departamento de
Registro Contable

7.9 Volante de
pago (OTROS).

Lo que determine el
Catalogo de Disposicién
Documental, de acuerdo
a su clasificacion

Departamento de
Registro Contable

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

N/P

INER-DTES-06

8.1 Cierre de lote. Funcidn realizada en la Terminal Punto de Venta(TPV), que permite que

las administradoras reciban la informacién de todas las transacciones con tarjetas de

crédito y débito en un periodo de tiempo determinado.

8.2 Efectivo. Representacion fisica del dinero aceptada de forma legal para el intercambio

de bienes y servicios.

8.3 Empresa de Servicio de Recoleccion de Valores. Encargada de realizar el servicio de

recoleccion de valores mediante unidades blindadas, para que una vez retirado el

dinero sea acreditado en la cuenta corriente del Instituto.

8.4 INER CAJAS / E.E: M6dulo perteneciente al Sistema del Expediente Clinico Electrénico

utilizado como sistema de cobro.
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8.5 Servicio de Recoleccion de Valores: Empresa encargada de realizar el servicio de
recoleccion de valores mediante unidades blindadas, para que una vez retirado el

dinero sea acreditado en la cuenta corriente del Instituto.

8.6 Sistema Expediente Clinico Electrénico: Sistema utilizado en el Instituto Nacional de
Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas para generar procesos hospitalarios

que concentra la informacion del paciente de manera clinica y administrativa.

8.7 Terminal Punto de venta (TPV): Es un dispositivo utilizado en establecimientos

comerciales para realizar gestiones de venta.

8.8 Vaucher. Comprobante generado en una TPV, al realizarse una transaccion efectuada

con tarjeta débito o crédito que puede tener la calidad de pagare.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de

Numero de revision Descripciéon del cambio
actualizacién
3 10-octubre-2014 Actualizacion de politicas y procedimientos
4 22-diciembre-2025 Actualizacion de politicas y procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Cancelaciones INER-DTES-10
10.2 Reporte Diario de Caja Registradora INER-DTES-14
10.3 Volante de pago (OTROS) INER-DTES-06
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q
5

RS oricimtary
Qo T
Salud &5 o CANCELACIONES
UNIDAD Df ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO ¥ RECURLOS FINANCIEROT
DEPARTAMINTO DI TESORLAIA
Dia Mes Alo
Fecha: Turno: Folio:
Motivo de la cancelacion:
Importe Ticket
Recibo:

Nombre y firma del personal de caja

Vo.Bo. del Titular del Departamento de Tesoreria

INER-DTES-10 (05.2025)

/

¥
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10.2 Reporte Diario de Caja Registradora INER-DTES-14

Salud o

REPORTE DIARIO DE CAJA REGISTRADORA

<l
“
d

AL U RoAERE RA L f AR AL
T AT P R T Y R R Pk e SO

A TG G T

AJA
A LE < A NG
CONCEPTO DE VALDRES
A i EFE WO §
oenommacion | [cannoap] [ wwoare ]
1 1 500 00 1 -
T 1 -
3 8 00 | 3
e T P
1 £
$ 2000 '-
$ 10 00 | s
.
450 '
$ 3 i L
§ 180 | L
e |
' |
s |
TOTAL DE VOUCHER §.
TOTAL Df TRANSFERENCIAS §
ANCELACIONES £
TAL D€ RETIEOS i
T ALENTRECADD §
TAL ECISTRADOGA 4
AFERENCIA S
ECIE g NEORMIDAD LOS VALORES i AN E ¥ =
o ENTE G MPOUTE OF $
NCMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN ELABORA NOMBRE ¥ FiaMA Ot A RENGA.

INCROTLS 14 (03 202%)
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10.3 Volante de pago (OTROS) INER-DTES-14
A
Salud s ¥
UNIDAD DE ADMMNISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE PRESUPUESTD Y RECURSOS FINANCIERDS
DEPARTAMENTD Di TESDRERA
VOLANTE DE PAGO
OTROS
CONCEPTO.
NOMBRE. _—
EXPEDIENTE CUENTA
IMPORTE.
FECHA. No. TICKET .
ELABORO.
INER-DTES-06 (05.2025)
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7. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE PENSION ALIMENTICIA
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1.0 PROPOSITO

1.1 Definir el proceso de pago por concepto de pension alimenticia y/o las prestaciones
adicionales fijadas a favor de terceros por la autoridad competente, mediante cheque
o transferencia bancaria, con el fin de cumplir con las determinaciones judiciales

correspondientes.
2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal del Departamento de

Tesoreria que participa en el proceso.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Recursos Humanos
y Organizacion, Subdireccion de Presupuesto y Recursos Financieros y a las personas

beneficiarias del pago por pensién alimenticia y/o prestaciones adicionales.
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Tesoreria en
colaboracion con el personal adscrito, mantener actualizado el presente
procedimiento, para su correcta aplicacion u observancia, bajo el principio de igualdad
y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de

funciones.

3.2 En el desarrollo de procedimientos del Departamento de Tesoreria que impliquen N

atencion médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estara a lo

74 by
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3.4

3.5

3.6

dispuesto en el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social, de

conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Departamento de Tesoreria, deben contribuir con la
conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Todo el personal adscrito al Departamento de Tesoreria debe mantener una conducta
ética, profesional y respetuosa con todas las personas usuarias que requieran de

algun servicio proporcionado por dicho departamento.

El pago de pension alimenticia:

3.5.1 Se efectia de forma quincenal.

3.5.2 Se realiza Gnicamente en dias habiles, de lunes a viernes, en un horario de
08:30 a 14:30 horas. La excepcion a esta medida solo puede autorizarla la
persona titular del Departamento de Tesoreria.

3.5.3 Se realiza inicialmente por cheque a partir de la elaboracién de una péliza de
cheque.

3.5.4 Previa solicitud de la persona beneficiaria del pago de pensién alimenticia y/o

prestaciones puede realizarse por transferencia electrénica.

Corresponde al Departamento de Remuneraciones:

3.6.1 Generar los recibos de pago de pension alimenticia y enviarlos mediante
correo electrénico al Departamento de Tesoreria. El area de Caja General se

encargara de entregarlos a la persona beneficiaria cuando los solicite.

3.6.2 Revisar y validar la Carta Poder y una vez aprobada, se sellara y firmara como

recibida por la persona que la verificé.
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3.7

3.8

3.9

3.10

Es requisito que la persona beneficiaria de la pension alimenticia y/o el cobro de
alguna otra prestacion, presentar una identificacion oficial vigente con fotografia,

para el cobro de las mismas.

La solicitud de cambio de la modalidad de pago a transferencia bancaria por pension
alimentaria, debe ser mediante la hoja de solicitud de pago por transferencia

electronica con copia adjunta del encabezado del estado de cuenta bancario de la

persona beneficiaria.

Son identificaciones oficiales véalidas para el tramite cobro de pensién alimenticia y

otras prestaciones siempre que se encuentran vigentes, las siguientes:

3.9.1 INE vigente

3.9.2 Pasaporte

3.9.3 Cedula profesional con fotografia. No se acepta la cédula profesional
electrénica.

3.9.4 Credencial del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores(INAPAM)

3.9.5 Licencia de conducir vigente

En el caso de que |la persona beneficiaria de pension alimenticia otorgue a un tercero
el poder para el cobro de un cheque o prestacidn, este debe presentar la siguiente

documentacion en fisico ante el Departamento de Remuneraciones:

3.10.1 Carta poder debidamente requisitada, sin tachaduras y con tinta de un solo
color.

3.10.2 Identificacion oficial vigente del poderdante (original y copia).

3.10.3 Identificacion oficial vigente del apoderado (original y copia).
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3.10.4 Copia de laidentificacién oficial vigente de los dos testigos.

El pago de Pension alimenticia por transferencia:

=t L

3.1

Es realizado por la persona titular del Departamento de Tesoreria, quien debe
verificar que el importe corresponda exactamente a los datos del Resumen de
Némina de Pension Alimenticia correspondiente a la quincena, proporcionado

por el Departamento de Remuneraciones.

Las transferencias bancarias requieren la autorizacién mancomunada de la
persona titular del Departamento de Tesoreria y de la Subdireccion de

Presupuesto y Recursos Financieros.

Es responsabilidad del personal asignado al area de Caja General:

30127

3122

3.123

3.12.4

Ordenar las pdlizas de los cheques entregados y registrar la fecha de
recepcion del cheque por la persona beneficiaria en el archivo de Excel

"Relacion de cheques”.

Elaborar listado en original y copia de los cheques entregados y enviarlo junto
con las pdlizas de cheque al Departamento de Registro Contable para su

resguardo.

Archivar el acuse de recibo de las pdlizas entregadas, una vez que haya sido

validado por el Departamento de Registro Contable.

Entregar al Cajero General las pélizas de cheques que aun no se entregan para

su conteo y resquardo en la caja fuerte al finalizar su jornada laboral.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Persona titular del
Departamento de

Tesoreria

Personal administrativo de
Tesoreria

1

Recibe del personal del
Departamento de
Remuneraciones el oficio de pago
de némina de pension alimenticia,
Listado de pensién alimenticia,
describiendo nombres, importe
de  pension  alimenticia vy
modalidad de pago, asi como los
recibos de pago de pensién
alimenticia.

Revisa y valida la informacion
para continuar con el proceso de
pago por concepto de pension
alimenticia.

Recibe indicacién de la persona
titular del Departamento de
Tesoreria para realizar el pago
por:

* Cheque. Continua actividad 4.

* Transferencia electrénica
Continua actividad 31.

PAGO DE PENSION ALIMENTICIA EN MODALIDAD CHEQUE

Elabora cheque y pdliza para cada
pago, adjuntando el recibo de
pago de la pension alimenticia.

Rabrica cada pdliza como
responsable de elaboracion.

Registra cada cheque en el
archivo Excel "Relacion de
cheques”, para su control de
emision, resguardo y pago.

Cheque
Pdliza
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No. S NE Documentos o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
7 | Elabora la relacion de cheques en Relacion de
original y copia para revision de la cheques
titular del Departamento de
‘ Tesoreria.

Persona Titular del | 8 |Recibe listado, cheque y pdliza de

| Departamento de cada pensién alimenticia y valida
| Tesoreria que los datos coincidan con |los de
' cada recibo.

9 |Rubrica cada péliza como
responsable de la revision.

Personal administrativo de | 10 |Entrega listado, cheques y pdlizas
Tesoreria al Departamento de Registro
Contable para revisién y firma de
cheques y pdlizas.

Personal del Departamento | 11 |Verifica que la informacién en el
de Registro Contable cheque y la pdliza de cada pago
coincida con la del recibo de la
pension alimenticia.

12 | Codifica los chequesy junto con la
persona titular del Departamento
de Registro Contable firman cada
poliza de cheque para validar la
elaboracidn de la Hoja de pdliza
del Sistema de Contabilidad
Integral Aspel COI.

13 |Imprime la Hoja de pdliza de
registro y la integra a la
documentacion de soporte de
cada poliza.

w 14 |Turna los cheques y pdélizas a la
| Subdireccion de Presupuesto vy
Recursos financieros para su

autorizacion, \
—— b Y
/ b
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Responsable

No.

Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Persona Titular de la
Subdireccion de
Presupuesto y Recursos
Financieros

Personal administrativo de
Tesoreria

Persona titular de |la
Unidad de Administracion y
Finanzas

Personal administrativo de
Tesoreria

<]

16

) &7

18

19

20

21

22

Recibe cheques
autorizacién y primera
mancomunada.

para su
firma

Entrega los cheques debidamente
firmados y las podlizas al
Departamento de Tesoreria para
solicitar la  segunda firma
mancomunada.

Recibe cheques y pdlizas y revisa
que cada cheque cuente con la
firma correspondiente.

Entrega a la persona titular de la
Unidad de Administracion y
Finanzas la relacion de cheques,
asi como el cheque y pdliza de
cada pago, para obtener la
segunda firma mancomunada.

Recibe  cheques para su
autorizacion y segunda firma
mancomunada.

Entrega los cheques debidamente
firmados y las polizas al personal
del Departamento de Tesoreria.

Recibe cheques y pdlizas, revisa
que cada cheque cuente con la
segunda firma correspondiente.

Entrega los cheques y pdélizas al
area de Caja General para el pago
de las personas beneficiarias de
pension alimenticia.
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No. i
Responsable = Descripcion de actividades Rocumsntos o
Act. anexo
Personal administrativo de | 23 |[Recibe los cheques y pdlizas
la Caja General debidamente firmados, para su
resguardo hasta su fecha de
entrega establecida.
Persona beneficiaria de | 24 |Acude a la Caja General a recibir
pensién alimenticia y/o de su cheque.
otras prestaciones
Personal administrativo de | 25 |Atiende peticion y solicita
la Caja General identificacion oficial con firma.
26 |Entrega pdliza del cheque y recibo
de pago a la persona beneficiaria
para su revision.
27 |Solicita a la persona beneficiaria
que revise la podliza del cheque y
anote en el apartado de recepcion
los datos requeridos.
Persona beneficiaria de 28 |Recibe poliza de cheque vy
pensién alimenticia y/o de corrobora el nombre, el monto y
otras prestaciones el concepto pagado.
29 |Anota datos de recepcion:
nombre completo, fecha de
entrega y firma de recibido.
Personal administrativo de 30 | Verifica datos y entrega cheque,

recibo de pago y la identificacién
oficial de la persona beneficiaria.
Continua actividad 39.

PAGO DE PENSION ALIMENTICIA EN MODALIDAD TRANSFERENCIA BANCARIA

Persona titular del
Departamento de
Tesoreria

31

Revisa y valida la informacion
para registro de los datos del
resumen de nomina de pension
alimenticia correspondiente a la
quincena en el portal bancario.

/4

Sy
Y%
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No.

Responsable g

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

32 | Autoriza la primera firma
mancomunada via  internet
dentro del portal bancario.

33 | Genera comprobante de
transferencia bancaria Net Cash -
Pagos y Transferencias.

34 |[Envia a la Subdireccion de
Presupuesto ¥ Recursos
Financieros el comprobante de
transferencias para su validacion,

Titular de la Subdireccion 35 | Recibe soporte documental para
de Presupuesto y Recursos su validacion y autorizacion.
Financieros
36 | Autoriza la segunda firma
mancomunada (2da. Co-
ejecucion) via Internet en el
portal bancario y envia el soporte
documental al Departamento de
Tesoreria.

Persona titular del 37 | Recibe soporte documental
Departamento de validado y genera los
Tesoreria comprobantes de la liberacion de
fondos de las transferencias
bancarias electronicamente
autorizadas.

38 | Envia comprobantes originales al
Departamento  de  Registro
Contable mediante oficio.

Personal administrativo 39 | Recibe oficio y comprobantes de
del Departamento de pago mediante cheque y/o
Registro Contable transferencias para su
resguardo.

Comprobante

Oficio
Comprobantes de
pago

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona Titular del

Personal del Departamento de
Registro Contable

Personal administrativo de
Tesoreria

-

| Inicio

‘ Departamento de Tesoreria
|
|
|

i - !

Recibe del personal del
| Cepartamento de
| Remuneraciones el
oficio de pago de
| noming de pension

alimenticia, Listado de
gension akmentica,

gescribiendo nombres
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cadigo
Documentos A
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos N/P
de la Secretaria de Salud, 2013.
6.2 Manual de Procedimientos del Departamento de Registro NCDPRO77
Contable.
7.0 REGISTROS
Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . ; o
conservacion conservarlo identificacién tnica
Lo que determine
quat'Io & Departamento de
7.1 Comprobante de e ¥ Registro Contable/
e Disposicion 6. it i
pago de pension Beneficiario de N/A
: o Documental de i : g
alimenticia pension Alimenticia
acuerdo a su
clasificacion.
el Departamento de
7.2 Relacion de entrega el Catalogo de ’ ;
ik 2 bl Tesoreria/
de pdliza de Disposicién N/A
Departamento de
cheques Documental de ;
Registro Contable
acuerdo a su
| clasificacion.
7.3 Chegue No aplica No aplica N/A
Lo que determine
el Catalogo de
oo i iy Depa
7.4 Poliza de cheque Disposicion ep. IEE OR N/A
Registro Contable
Documental de
acuerdo a su
clasificacion. )
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Carta Poder: Se trata de un documento mediante el cual se autoriza a otra persona para \

que realice, por cuentay riesgo de la primera, la gestién de ciertas actividades, procesos,

/N
/ )L vy
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negocios o trdmites (generalmente se trata de actos juridicos, es decir aquellos crean,

modifican o extinguen derechos).

8.2 Cheque: Instrumento de pago en medio fisico, que permite a su emisor realizar un pago

y ser cobrado por un beneficiario.

8.3 Identificacién oficial: Documento que permite reconocer la identidad de una persona

expedida por alguna dependencia del gobierno federal.

8.4 Mancomunidad Bancaria: Operacién colaborativa de una Cuenta bancaria en la que
dos o mas personas son titulares y comparten la responsabilidad de administrar, operar

y disponer el dinero.

8.5 Pensidn alimenticia: Es el monto que el deudor alimentario tiene la obligacion de pagar

al acreedor alimentario por concepto de alimentos.

8.6 Poliza de cheque: Documento que permite la comprobacién de salida de dinero de la

cuenta bancaria, por medio de un cheque.

8.7 Transferencia Bancaria: Método de pago electrénico que permite enviar dinero de una

cuenta bancaria a otra.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revisién hacha d‘.e Descripcién del cambio
actualizacion
3 10- octubre-2014 Actualizacion de politicas y procedimientos
4 22-diciembre-2025 Actualizacidn de estructuray

procedimientos

/
X

N\

/\L/

)(,
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1.0 PROPOSITO

Tl

Definir el procedimiento para el pago de estimulos econémicos y simbdlicos gue
otorga la Secretaria de Salud como reconocimiento a su desempefio, permanencia y
productividad laboral a las personas trabajadoras del Instituto Nacional de
Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas mediante monederos electronicos,
con el fin de cumplir con lo establecido por las instancias globalizadoras y la

normatividad aplicable en la materia.

2.0 ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento de

Tesoreria.

A nivel externo el procedimiento aplica a las personas trabajadoras del Instituto, las
personas acreedoras al pago de reconocimientos econdmicos y simbdlicos, al
personal de la Subdireccion de Recursos Humanos y Organizacidn, de la Subdireccion
de Presupuesto y Recursos Financieros, asi como a la empresa contratada para la

emision de valores econémicos y/o simbdlicos.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

4.1

Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Tesoreria mantener
actualizado el presente procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, para
su correcta aplicacion y observancia, bajo el principio de igualdad y no discriminacion,

asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,



Secretaria de Salud

32

33

3.4

35

3.6

SaIUd _0}% DEPARTAMENTO DE TESORERIA :l‘::‘gg;;m
INER 8. Procedimiento para la entrega
de estimulos econémicos vy - | Hoja 164 de 312
simbdlicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 4

racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de funciones.

Las personas adscritas al Departamento de Tesoreria, deben contribuir con la
conservacion de la documentacidon generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicién Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Todo el personal adscrito al Departamento de Tesoreria debe mantener una conducta
ética, profesional y respetuosa con todas las personas usuarias que requieran de

algun servicio proporcionado por dicho departamento.

Las personas trabajadoras del Instituto, deben cumplir los lineamientos establecidos
en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes en el
Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias (INER) y la Ley Federal del Trabajo,

para el otorgamiento de reconocimientos y estimulos econémicos.

En el caso de que la persona beneficiaria otorgue a un tercero el poder para el cobro
de un estimulo economico o simbdlico, este debe presentar la siguiente

documentacion en fisico ante el Departamento de Remuneraciones:

3.5.1 Carta poder debidamente requisitada, sin tachaduras y con tinta de un solo
color.

3.5.2 Identificacidn oficial vigente del poderdante (original y copia).

3.5.3 Identificacion oficial vigente del apoderado (original y copia).

3.5.4 Copia de la identificacion oficial vigente de los dos testigos.

El Departamento de Remuneraciones revisara y validara la carta poder. Una vez

aprobada, se sellara y firmara como recibida por la persona que la verificé.

Para la entrega de los Monederos Electrénicos:
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3.6.1

3.6.2

316.3

3.64

3.7 Parala

3.7

372

La Subdireccion de Recursos Humanos y Organizacion es responsable de
notificar mediante oficio a la Subdireccion de Presupuesto y Recursos
Financieros, el concepto y la fecha de pago del monedero electrénico para las
y los trabajadores/as del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias

(INER).

Los recibos de ndmina correspondientes al pago de los monederos
electronicos deben ser generados por el Departamento de Remuneraciones y

podran consultarse y descargarse en el portal https://www.gob.mx/salud/iner.

Las y los trabajadores/as del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
deben presentarse en el area de Caja General para el cobro de los monederos
electronicos, conforme a los horarios establecidos por el Departamento de

Tesoreria segun su logistica.

El Departamento de Remuneraciones es responsable de generar los listados
de entrega de los monederos electrénicos, especificando el nimero y nambre

de trabajadora o trabajador, nimero de tarjeta (PROXY), importe y el rubro

para facilitar el registro y recepcién de los mismos.

entrega de Medallas por antigliedad:

La Subdireccion de Recursos Humanos y Organizacion es responsable de la
entrega de la medalla y Diploma durante la Ceremonia de Reconocimiento por

Antigluedad en el Servicio Publico.

Tras la Ceremonia de Reconocimiento por Antigliedad en el Servicio Publico,

la Subdireccion de Recursos Humanos y Organizacion debe solicitar mediante
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oficio al Departamento de Tesoreria el resquardo y la entrega posterior de las

medallas no recibidas por las personas trabajadoras.

3.7.3 Laentrega de medallas no recibidas se realizara en el area de Caja General en
un horario habil de lunes a viernes en el area de Caja General de acuerdo a la

logistica establecida por el Departamento de Tesoreria.

3.7.4 La Subdireccién de Recursos Humanos y Organizacidon es responsable de
elaborar el listado de recepcién de las medallas no entregadas, detallando el
numero y nombre de las personas trabajadoras, afos de servicio y rubro para

facilitar el registro y recepcion de las mismas.

3.7.5 Las medallas no recogidas por las personas trabajadoras beneficiarias dentro
de un plazo de un afio, deberan ser reportadas el Departamento de Tesoreria
a la Subdireccion de Recursos Humanos y Organizacién para su baja o

reasignacion.

3.8 La persona administrativa asignada el area de Caja General es responsable de:

3.8.1 Custodiar, organizar y controlar los monederos electrénicos, medallas y otros

estimulos econémicos durante el turno asignado

3.8.2 Regqistrar la entrega de estimulos econémicos y simbdlicos en la base de datos
en formato Excel llamado “Control de Entrega de estimulos econdmicos y de

reconocimiento para facilitar el seguimiento de los valores entregados y no

entregados.

3.8.3 Verificar la identidad de |la persona beneficiaria al presentarse para el cobro o

recepcion de estimulos econdmicos o simbalicos. R
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3.9 Las personas trabajadoras beneficiarias de algun estimulo deben:

291

392

3.9.3

394

Consultar sus recibos de ndémina o en los listados emitidos por la Oficina
Sindical para verificar si son acreedoras o acreedores de algun monedero

electronico.

Presentar la credencial institucional vigente para identificarse al acudir al
area de Caja General para el cobro o recepcién de estimulos econdmicos o

simbélicos.

Especificar al personal administrativo asignado en el drea de Caja General el

estimulo econdmico que va recoger.

Reportar al Departamento de Remuneraciones cualquier problema

relacionado con los monederos electronicos.

3.10 Las personas beneficiarias de pension alimenticia:

3.10.1

3:.10.2

Son responsables de recoger los estimulos a los/as que son acreedores dentro
de los periodos establecidos. De no hacerlo estos seran dados de baja sin
posibilidad de reposicion. Para ello debera comunicarse al area de Caja
General cada dos meses para verificar si tiene algun estimulo que deba

recoger.

Deben presentar una identificacion oficial vigente con fotografia, cada vez que

acuda al area de Caja General para el cobro de algun estimulo cheque, recibo

de pago o el cobro de alguna prestacién.
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3.10.3 Periben estimulos econémicos conforme al tipo de prestaciones que reciba la
persona trabajadora que proporciona la pension alimenticia. Este beneficio no

aplica de manera general a todas las personas beneficiarias.

3.10.4 Deben registrar en el apartado correspondiente del listado de entrega del

estimulo solicitado el nombre completo, la fechay la firma.

3.11 Se consideraran como identificaciones oficiales validas para el tramite de pension

alimenticia las siguientes, siempre que se encuentran vigentes:

3.11.1 Credencial de elector para votar

3.11.2 Pasaporte

3.11.3 Cédula profesional con fotografia. No se aceptarén las cédulas profesionales
electrénicas

3.11.4 Credencial del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores(INAPAM)

3.11.5 Licencia de conducir
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Ho; Descripcién de actividades Bl ia i
Act. anexo

Persona beneficiaria del 1 Acude al area de Caja General,

estimulo econdémico y/o solicita e indica el estimulo

simbdlico. econdmico y/o medalla de

reconocimiento gue desea recoger.

2 |Entrega su credencial institucional
o identificacion oficial, segun
corresponda.

Persona administrativa | 3 |Recibe la identificacion y verifica

asignada al area de Caja que corresponda a la persona

General beneficiaria.

4 |Verifica y localiza el nombre de la | Listado de entrega
persona en el Listado de entrega de | de monederos
monederos electronicos y/o | Electrénicos y/o de
medalla de reconocimiento. medallas no

entregadas.

5 |Entrega listado y da indicacién de
anotar los datos de recepcion en el
apartado correspondiente.

Persona beneficiaria de 6 Revisa listado, localiza su nombre,

estimulo econdémico y/o firma de recibido y devuelve el

simbodlico. listado

p oo ; 7 |Recibe listado y valida los datos de | Listado de entrega

ersona administrativa -
g : y recepcion. de monederos
asignada al area de Caja -

CERI] electrénicos y/o de
medallas no
entregadas.

8 |Localiza el monedero electrénico

y/o medalla de reconocimiento
correspondiente, lo registra en la
base de datos llamado “Control de
entrega de estimulos econdmicos
y/o medallas no entregadas” y lo
entrega a la persona beneficiaria.

Control de entrega
de estimulos y/o
medallas de
reconocimiento.

/4%
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Responsable No. Descripcién de actividades Pocumenta ¢
Act. anexo
Persona beneficiaria de 9 |Recibe monedero electronico y/o
estimulo econémico y/o estimulo simbdlico y credencial
simbdlico. institucional o identificacion segun | Monedero
corresponda a la  persona | electronico y/o
beneficiaria, mostrandole que en el | medalla de

reconocimiento

Termina Procedimiento
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en el interior de la cajase

encuentran la medallayla

garantia

b
e allia e reco

( /_i___
| Termina

. procedimiento

! ;

Recibe la identificacion y verifica
que corresponda a la persona
beneficiaria

|
v 4

Verifica y localiza el nombre de
la persona en el Listado de
entrega de monederos
electronicos y/o medalla da
reconocimiento.

Entrega listado y da indicacldn
ide anotar los datos de recepcion
en el apartado correspondiente

L3 i

Recibe listado y valida los datos
de recepcion.

Localiza el monedero
electronico correspondiente, lo
registra en la base de datos
4 llamado "Control de entrega
de estimulos econdmicos” y lo
entrega a la persona
beneficiaria.

wnirnl ae e
wstimutos
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cadigo
Documentos 2
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos N/P

de la Secretaria de Salud, 2013.

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacién Unica

‘ 7.1 Listado de recepcion
|

| de monederos

; electréonicos.

!

El que determine

| 7.2 Listado de recepcion
de medallas no

entregadas.

el Catalogo de
; . g Departamento de
disposicion :
Tesoreria N/P
documental de
acuerdo a su
clasificacion
El que determine
el Catadlogo de
. i o g Departamento de
disposicion :
Tesoreria N/P
documental de
acuerdo a su
| clasificacién

8.0

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Carta poder: Documento mediante el cual se autoriza a otra persona para que realice,

por cuenta y riesgo de la primera, la gestidén de ciertas actividades, procesos, negocios

o tramites (generalmente se trata de actos juridicos, es decir aquellos crean, modifican

o extinguen derechos).

8.2 Condiciones Generales De Trabajo: Conjunto de normas, disposiciones y acuerdos que

regulan las relaciones laborales entre los empleadores y las personas trabajadoras.

Tienen por objeto regular el ingreso, permanencia, baja, cese, promocién y estimulos

de las y los trabajadores; asi como, el establecimiento de los lineamientos, en términos

i .

/

N

%/
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simbdlicos

de lo dispuesto en la ley.

8.3 Estimulo Econémico: Es el incentivo en monedero electrénico o vales de despensa que
la Secretaria de salud otorga a las personas trabajadoras como reconocimiento a su

desempeno y productividad en el trabajo.

8.4 Credencial Institucional: Identificacion emitida por una institucién, generalmente del
sector publico o una empresa grande, que acredita a una persona como trabajadora de

esa organizacion.

8.5 Estimulo Simbédlico: Reconocimiento no econdémico otorgado las personas
trabajadoras para premiar su antiguedad o desempefio, con un valor representativo u

honorifico, suele materializarse en objetos como medallas y diplomas

8.6 Ley Federal Del Trabajo: Marco legal que regula y establece los derechos vy
obligaciones de las personas trabajadoras y empleadores. Establece las obligaciones,

derechos y responsabilidades de ambas partes en el ambito laboral.

8.7 Medalla: Pieza metalica circular, acunada o grabada con simbolos y disefios distintivos,
que se otorga una persona trabajadora de la Secretaria de Salud como reconocimiento

a su antigledad y los valiosos servicios prestados a una institucion.

8.8 Monedero Electrénico: Sistema de pago digital que sustituye al efectivo en la entrega

de prestaciones laborales, como los vales de productividad. Se proporciona al
trabajador en forma de una tarjeta fisica a la cual se le asigna un monto especifico y

pueda utilizarse para realizar en establecimientos afiliados.

8.9 PROXY: Cédigo unico asignado a la tarjeta fisica vinculada a un monedero electrénico.
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Este numero, identifica de manera exclusiva la tarjeta dentro del sistema de la

institucion emisora (como la Secretaria de Salud en el caso de vales de productividad).

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revisién

Fecha de
actualizacion

Descripcién del cambio

3

10-octubre-2014

Actualizacion de politicas y procedimientos

4

22-diciembre-2025

Actualizacion de estructuray
_ procedimiento
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documentos en garantia.

1.0 PROPOSITO

T

Establecer el procedimiento administrativo para la recepcidn, resguardo y devolucién
de documentos en garantia, como fianzas y cheques otorgados en favor del Instituto
Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas (INER), mediante
documentos que amparen el cumplimiento de obligaciones contraidas, con el fin de

asegurar su manejo adecuado, conforme a la normatividad aplicable en la materia.

2.0 ALCANCE

2

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal a los Departamentos de

Tesoreria, Adquisiciones y Contrataciones de Servicios y Obra publica.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las personas o entidades proveedoras.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31

3.2

Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Tesoreria mantener
actualizado el presente procedimiento, para su correcta aplicacion u observancia por
parte del personal adscrito al area, bajo el principio de igualdad y no discriminacién,
asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,

racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de funciones.

Las personas adscritas al Departamento de Tesoreria, deben contribuir con la
conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacidn archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos. /
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3.3 Todo el personal adscrito al Departamento de Tesoreria debe mantener una conducta

ética, profesional y respetuosa con todas las personas usuarias que requieran de

algun servicio proporcionado por dicho departamento.

34 Los documentos en garantia otorgados a favor del Instituto Nacional de

Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas (INER):

3.4.1

3.4.2

3.4.3

3.4.4

3.45

Deben ser recibidos y validados por las personas servidoras publicas
designadas para cumplir las Politicas, Bases y Lineamientos de Obra Publica y
Servicios Relacionados con las Mismas y las Politicas, Bases y Lineamientos de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Para efectos de las garantias requeridas, se aceptaran documentos que
amparen el cumplimiento de obligaciones, ya sea mediante cheque o fianza.
La formalizacién y validacién de las mismas se realizara conforme a los

procedimientos establecidos por el instituto.

Los documentos son entregados por el Departamento de Adquisiciones y el

de Contrataciones de Servicios y Obra Publica al Departamento de Tesoreria,

mediante un oficio, para su resguardo.

Permaneceran resguardados en el Departamento de Tesoreria, bajo
condiciones que garanticen su seguridad, integridad y confidencialidad, hasta

su cancelacion o liberacion.

Su liberacién o cancelacion debe ser formalizada mediante oficio dirigido al
Departamento de Tesoreria que autorizara su devolucion. Este oficio debe

incluir los datos especificos del documento a devolver y es un requisito
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obligatorio para realizar la devolucion en el area de Caja General.

La entrega de documentos en garantia autorizados para su devolucion se realiza

Unicamente en dias habiles, de lunes a viernes en un horario de 08:30 a 14:30 horas.

Se pueden aplicar excepciones en las que el horario podria modificarse de acuerdo

con la logistica del Departamento de Tesoreria.

Se consideraran como identificaciones oficiales validas para el tramite de devolucién

de documentos en garantia las siguientes, siempre que se encuentran vigentes:

3.6.1
3.6.2
3.6.3

364
B.A5

Credencial de elector para votar

Pasaporte

Cédula profesional con fotografia. No se aceptaran las cédulas profesionales
electrénicas

Credencial del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM)

Licencia de conducir

Para realizar la devolucién de los documentos en garantia autorizados por el

Departamento de Adquisiciones, la persona o entidad proveedora debe:

.71

3.7.2

LB

Solicitar la devolucién de la fianza de forma oportuna, una vez que ha

cumplido lo establecido en el contrato.

Presentar una solicitud formal de devolucién del documento en garantia, el
cual debe ser autorizada por la persona titular del Departamento de

Adquisiciones.

Cumplimentar el formato de Solicitud de Documento en Garantia INER-DTES-

19,
./
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3.74 En el area de Caja General debe presentar los siguientes requisitos:

3.7.4.1 Solicitud por escrito autorizada y validada con firma de la persona
titular del Departamento de Adquisiciones.

3.7.4.2 Contra recibo (CR)

3.7.4.3 Identificacion oficial vigente

3.8  Para realizar la devoluciéon de los documentos en garantia autorizados por el
Departamento de Contrataciones de Servicios y Obra publica, la persona o entidad

proveedora debe:

3.8.1 Solicitar por escrito la devolucién del documento que entregd en garantia, la
cual debe ser autorizada por la persona titular del Departamento de

Contrataciones de Servicios y Obra publica.

3.8.2 Completar el formato INER-DTES-15, Solicitud de Documento en Garantia

registrando los siguientes datos:

3.8.2.1 Razdén social
3.8.2.2 Tipo de documento (fianza o cheque)
3.8.2.3 Numero y afio de entrega del documento

3.8.2.4 Especificar el total de documentos
3.8.2.5 Nombre del/a solicitante

3.8.2.6 Fecha de elaboracion.

3.83 Eneldreade Caja General debe presentar los siguientes requisitos:

3.8.3.1 Oficio de liberacién (emitido por el Departamento el Departamento
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de Contrataciones de Servicios y Obra Publica).

3.8.3.2 Identificacion oficial vigente.

El personal administrativo asignado en el drea de Caja General debe:

3:9:1

3.9.2

F39.3

394

Recibir y validar los oficios de solicitud de resguardo y de liberacion de los

documentos en garantia.

Proporcionar los formatos de Solicitud de Documentos en Garantia INER-
DTES-15 e INER-DTES-19, para su llenado y asignacién de fecha de entrega a

la persona o entidad proveedora.

Mantener el registro y control de los documentos en garantia devueltos y que

se mantengan en resguardo.

Resguardar los documentos en garantia conforme al plazo establecido en el

Catédlogo de Disposicion Documental.
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Responsable

No.
Act.

Descripcidn de actividades

Documento o
anexo

SOLICITUD DE DOCUMENTACION EN GARANTIA AUTORIZADA

Persona o entidad
proveedora

Personal administrativo
asignado al area de Caja
General,

Acude con la documentacion
requerida al area de Caja General a
solicitar el documento en garantia.

Atiende peticién y proporciona
Solicitud de Documento en
Garantia, segun el Departamento
que autorice la devolucion.

Recibe documentacién y verifica
que los datos asentados en los
oficios de liberacién y la solicitud
sean correctos.

¢La solicitud cumple con los
requisitos para la devolucion del
documento en garantia?

No: Informa la persona o entidad
proveedora sobre los requisitos
faltantes. Regresa a actividad 1.

Si:  Continua el tramite de
devolucion del documento en
garantia.

Proporciona un  talon de
asignacion de fecha de entreqga,
desprendido del formato de
solicitud de entrega de documento
en garantia correspondiente,
como comprobante de recepcién
de la solicitud.

INER-DTES-15
INER-DTES-19
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No. ; bt Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
Persona o entidad & Recibe talén de recepcion de Talon
proveedora solicitud y la documentacion
validada, los cuales entregara en la
e fecha asignada para su devolucion, -
ENTREGA DE DOCUMENTO EN GARANTIA
Persona o entidad 8 Presenta talén de recepcion en el | INER-DTES-15
proveedora area de Caja General en la fecha | INER-DTES-19
asignada para la devolucion del
documento en garantia.
9 Entrega documentacion requerida
para la devolucién del documento
en garantia.
Personal administrativo 10 | Recibe talén, documentacion | INER-DTES-15
asignado al area de Caja requerida y verifica que este | INER-DTES-19
General. completa.
¢La documentacién esta completa?
11 | No: Regresa a la actividad 1.
12 | Sit Entrega oficio de liberacion | Oficio de liberacion
autorizado e indica que anote los
datos de recepcion.
Persona o entidad 13 | Recibe oficio de liberacién y anota | Oficio de liberacion
proveedora datos de recepcion:
e Confirmacion  de  “Recibo
original”
¢ Tipo de documento: cheque o
fianza
* Nombre, fecha y firma de quien
recibe.
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|

Responsable No- | pescripcion de actividades Gt
Act. anexo
Personal administrativo 14 | Revisa y valida los datos de
asignado al area de Caja recepcion.
General.
15 | Entrega documento en garantia | Garantia: Cheque o
original solicitado. Fianza
Persona o entidad 16 | Recibe documento en garantia
proveedora junto con su identificacion oficial.
Personal administrativo 17 | Registra entrega del documento | INER-DTES-15
asignado al area de Caja en garantia y archiva | INER-DTES-19
General documentacion en la carpeta
correspondiente.
Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLU)JO

Persona administrativa asignada al area de Caja

Persona o entidad proveedora General
Inicio )
B
¥ 1

l Acude con la documentacion
|requerida al drea de Caja General a - —

solicitar el documento en garantia, 3
v

Atiende peticiény proporciona
Solicitud de Documento en
Garantia, sequn el Departamento
que autorice la devolucién

INER-DTES-TS
INER-DTES- 19 \J
| P

4 3

Recibe doecumentacién y verifica
que los datos asentados en los
oficios de liberaciony la solicitud
sean correctos.

- {I..a solicitud cumpia“-\‘
(’ con los requisitos parala >
| ‘\\devolucio’n deldocumento -~

~-.\<g.ﬁranl{a? /

" — ~ /

1) e

M No
| i s
|
Si Informa la persona o entidad

| proveedora sobre los requisitos =
faltantes. Regresa a actividad 1.

Continua el tramite de devolucién
del documento en garantia,

e

v B

Proporciona untalén de
asignacién de fecha de entrega,
desprendido del formato de
| —— — - solicitud de entrega de documento
en garantia correspondiente, coma
¥ comprobante de recepcién de la
solicitud,

Recibe taldn de recepcidn de ~
solicitud y la documentacién
validada, los cuales entregard en
la fecha asignada para su
devolucion

T —

N

-
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Persona o entidad proveedora

Persona administrativa asignada al area de Caja
General

(1]

g

3 L]

Presenta talon de recepcién en el
dreade Caja General en la fecha
asignada para la devolucion del

documento en garantia. 5

.
INER DTES-15
| S|

k-
v 9

Entrega documentacion requerida
para la devolucion del documento |- = —
en garantia

L 13

Recibe oficiodeliberacién y anota
datosde recepcion

sConfirmacién de “Recibo original”
«Tipo de documento: cheque o
flanza

«Nombre, fecha y firma de quien
recibe

T 10

Recibe talén. documentacion [
requerida y verifica que este
completa. ‘

_—¢lLadocumentacién esta
| - completa? e 1

si Regresa a la actividad 1 -

Entrega oficio de liberacion
# autorizado e indica que anote los
datos de recepcian.

i che B v ace

Revisa Yy valida los datos de “
recepcién ‘

| NCDPRO76
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Persona o entidad proveedora

Persona administrativa asignada al area de Caja

General

¥ 16

Recibe documento en garantia
junte con su identificacién oficial.

[ 2 ]
"\.1./

S = 13

Entrega documento en garantia
original solicitado.

Garantia

\
¥ hEd

Registra entrega del documento
engarantia y archiva
documentacion en la carpeta
correspondiente.

INER-DTES1§
INFR-DTES- 1%

oy

| — = =

[ Termina
" procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédlgo.
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos N/P
de la Secretaria de Salud, 2013.
6.2 Politicas, Bases y Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamientos NP
y Servicios del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas.
6.3 Politicas, Bases y Lineamientos de Obra Publica y Servicios | N/P
Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional De
Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
7.0 REGISTROS
: Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros ; : ) 3 A
conservacion conservarlo identificacién unica
Tiempo
establecido en el Departamento de
7.1 Documento en ; ;
f Catalogo de Tesoreria N/P
garantia: Fianza. . 1
Disposicion
Documental
Tiempo
establecido en el Departamento de
7.2 Documento en y ;
A Catalogo de Tesoreria N/P
garantia: Cheque ; s
Disposicion
Documental
Tiempo
establecido en el Departamento de
7.3 Oficio de Liberacion. Catalogo de Tesoreria N/P
Disposicion
Documental __ |
7.4 Solicitud de Herpe
i establecido en el Departamento de
Devolucion de la ; ;
; Catalogo de Tesoreria N/P
Persona o entidad g o
Disposicion
proveedora.
Documental -
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7.5 Solicitud de Tiempo |
Documento en establecido en el Departamento de
Garantia Catalogo de Tesoreria INER-DTES-19
(Adquisiciones) Disposicion
Documental
7.6 Solicitud de Tiempo
Documento en establecido en el Departamento de
Garantia (Servicios Catalogo de Tesoreria INER-DTES-15
Generales) Disposicion
Documental
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Afianzadora: Es una entidad autorizada para emitir fianzas que garanticen el
cumplimiento de una persona o entidad proveedora (el fiado) ante su cliente (el
beneficiario) en un contrato de suministro o prestacion de servicios. Si el proveedor no

cumple con sus obligaciones contractuales, la afianzadora pagara al beneficiario el

monto acordado en la péliza

8.2 Cancelacion de documento en garantia: Acto administrativo que anula el documento
o contrato de fianza, una vez que se extingue una garantia de cumplimiento de un
contrato, asi como su vigencia legal y administrativa, una vez que se ha determinado

que el contrato ha terminado por una causa legal.

8.3 Cheque: Documento en garantia que se entrega como seguridad para asegurar el

cumplimiento de una obligacion, como un pago o un servicio.

8.4 Fianza: Documento elaborado por una compania afianzadora o una compafia de
seguros para asegurar al comprador que el proveedor actuara conforme a lo establecido
en el contrato y que cumplira con sus obligaciones dentro de los términos y condiciones

acordadas.
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documentos engarantia.

8.5 Garantia de cumplimiento: Instrumento financiero que la persona o entidad
proveedora proporciona para garantizar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales. En caso de incumplimiento, la otra parte (el cliente o el gobierno) puede

hacer efectiva la garantia por compensacion.

8.6 Liberacion de documento en garantia: Proceso administrativo de liberar a la persona
o entidad proveedoray a la afianzadora de la responsabilidad asociada a la fianza, unas
gue se ha confirmado que no hay obligaciones pendientes.

8.7 Solicitud de documento en garantia. Es el tramite que realiza la persona o entidad

proveedora cuando requiere el documento que dejo en garantia, una vez cumplido con

las obligaciones.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero de revisién Fecl'!a de Descripcién del cambio
actualizacién
3 10 octubre 2014 Actualizacion de politicas y procedimientos
4 22-diciembre-2025 Actualizacion de politicas y procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

104 Solicitud de documento en garantia (Servicios Generales), INER-DTES-15

10.2  Solicitud de documento en garantia (Adquisiciones), INER-DTES-19
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10.1 Solicitud de documento en garantia / servicios generales

INER-DTES-15
Salud s SOLICITUD DE DOCUMENTO EN GARANTIA f;’

e U A T W 8 AR
e 1 A L L LD 6 e R Ll
LESRE A N e e

——

FOLIO I |

| prOVEEDORES ] SERVICION CENERALES

TiPO DE DOCUMENTO EN CARANTIA FIANZA CHEQUE
NUMERO DE DOCUMENTO ANQ
NUMERD DE DOCUMENTO ANO _
NUMERO DE DOCUMENTO ANO
NUMERO DE DOCUMENTO ANO
OTAL DE DOCUMENTOS

NOMBIZE DE QUIEN SOLICITA

INER-DTES 15103 2029)

PARA LLENADO DEL PERSONAL DE CAJA GENERAL
PROVEEDOR
FECHA DE ENTRECA

1. A PARTIR DE LA SOLICITUD TIENE 10 DIAS PARA RECOCER SU DOCUMENTO. DE NO
HACERLO, DEBERA REALIZAR UNA NUEVA SOLICITUD Y RECIBIRA NUEVA FECHA DE
ENTRECA.

2. DEBERA PRESENTAR COMPROBANTE DE RECEPCION DE DOCUMENTOS E
IDENTIFICACION OFICIAL VICENTE DE LA PERSONA QUE RECIBIRA LA CARANTIA

SOLICITADA

INIR-OTES 15003 200%)

10.2 Formato /
/i
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SOLICITUD DE DOCUMENTO EN GARANTIA / ADQUISICIONES
INER-DTES-19

{
_Sa lUd ::_s - SOLICITUD DE DOCUMENTO EN GARANTIA &:"

R (4 AL TR Kl T P a
B (O O SR 37O ¢ LS Frmasm
DUPANY Mg WD B TTLO s

| PROVEEDORES ] ADQUISICIONES

RAZON SOCIAL

TIPO DE DOCUMENTO EN CARANTIA FIANTA CHEQUE
NUMERO DE DOCUMENTO ANO
NUMERO DE DOCUMENTO ANO
NUMERO DE DOCUMENTO ANO
NUMERO DE DOCUMENTO ANO

OTAL DE DOCUMENTOS
NOMBRE DE QUIEN SOLICITA
FECHA DE SOLICITUD

NER-DTES 10 (01 Jo2

PARA LLENADO DEL PERSONAL DE CAJA GENERAL

PROVEEDOR

FECHA DE ENTRECA

1. A PARTIR DE LA SOLICITUD TIENE 10 DIAS PARA RECOGER SU DOCUMENTO. DE NO
HACERLO, DEBERA REALIZAR UNA NUEVA SOLICITUD Y RECIBIRA NUEVA FECHA DE

ENTRECA.

2. DEBERA PRESENTAR EL OFICIO DE DEVOLUCION VALIDADO POR EL

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES, EL CONTRARECIBO ORIGINAL E
IDENTIFICACION OFICIAL CON FIRMA.

NER-DTLS 19 (01 207
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1.0 PROPOSITO

1.1 Formalizar los convenios para la prestacién de servicios médicos y hospitalarios con

instituciones publicas y/o privadas, mediante la elaboraciéon de instrumentos juridicos

con el fin de la obtencidn de recursos propios para mejorar la gestién hospitalaria.
2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al personal del
Departamento de Tesoreria, la Oficina de Convenios, la Direccién General, la Direccion

Médica y el Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las instituciones publicas y privadas

que intervienen en la negociaciéon y formacién de convenios de subrogacion.
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Tesoreria mantener
actualizado el presente procedimiento, para su correcta aplicacion u observancia por
parte del personal adscrito al drea, bajo el principio de igualdad y no discriminacion,
asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,

racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de funciones.

3.2 En el desarrollo de procedimientos del Departamento de Tesoreria que impliguen

atencion meédica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estara a lo f

k

dispuesto en el Manual de Organizacién del Departamento de Trabajo Social, de '\‘

/ )J(N .
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52

3.4

3.5

3.6

BT

conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Departamento de Tesoreria, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacidon archivistica y Catdlogo de Disposicién Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

El personal adscrito al Departamento de Tesoreria debe mantener una conducta ética,
profesional y respetuosa con todas las personas usuarias que requieran de algun

servicio proporcionado por dicho departamento.

El Instituto a través del Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia, tiene la facultad de celebrar convenios para la prestacion de servicios,
entre otros, de acuerdo en lo establecido en su Manual de Procedimientos

correspondiente.

Las cuotas de recuperacion son autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP) y se establecen con base en los costos de los servicios, previa

aprobacion de la Direccién Médica y la Unidad de Administracion y Finanzas.
El personal adscrito a la Oficina de Convenios:

3.7.1 Proporciona la informacion necesaria a las Instituciones o Entidades que lo
soliciten para formalizar un Convenio de prestacién de servicios, asi como
gestionar la renovacion del convenio, incluyendo el envio de invitaciones a las

Entidades o Instituciones cuyo plazo esté préximo a vencer.

3.7.2 Al recibir el un proyecto juridico por parte del Departamento de Asuntos
Juridicos y Unidad de Transparencia, solicita al Departamento de Economia de

la Salud el Catalogo de precios vigente y gestiona la entrega de ambos

y

5

N
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documentos a las Entidades que lo solicitan.

3.8 Corresponde al Departamento de Asuntos juridicos y Unidad de Transparencia,

realizar lo conducente de acuerdo en lo establecido en su Manual de Procedimientos:

3.8.1 Consultar con la Direccién Médica y la Subdireccion de Presupuesto y Recursos
Financieros, que el Instituto cuente con la capacidad de prestar los servicios
requeridos, en el caso de convenios formalizados por primera vez con la

Institucion.

3.8.2 Determinar la vigencia de los convenios formalizados, de acuerdo con la
normativa aplicable en la materia. Al momento de su conclusién se evalla la
continuidad o no del mismo por las partes involucradas en la celebracion del

convenio.

3.8.3 Revisar y aprobar el aspecto legal de los convenios para su validacion y

autorizacion por la Direcciéon General y la Direccion Médica.

3.8.4 Notificar a las areas involucradas la formalizacidon de los convenios, enviando

una copia del convenio formalizado y autorizado.

3.9 Corresponde al Departamento de Economia de la Salud:

3.9.1 Determinar los costos aplicables para cada uno de los convenios a
formalizarse, utilizando para ello la metodologia aprobada por las autoridades

institucionales correspondientes.

3.9.2 Difundir el Catalogo de precios a las dreas involucradas (oficina de Convenios ~

y, segun sea el caso), para su canocimiento y aplicacion. § \
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable oy Descripcién de actividades Hacamentes o
Act. anexo
Persona Coordinadora de | 1 gntrega e I.a, entidad.ef ;
- listado de la Fiocgr‘wﬁentac1on requc'erlda Listado
para la formalizacion de un convenio de
prestacion de servicios con el instituto.
2 |Presenta una carta de atencién dirigida
. - a la Direccién General del INER, con | Carta de
Entidad solicitante . , .
copia para el Departamento de Asuntos | intencién
Juridicos y Unidad de Transparencia,
describiendo el alcance del convenio
propuesto y la solicitud formal del
convenio entre la entidad y el instituto.
Persona titular del | 3 |Realiza en colaboracién con el personal
Departamento de Asuntos adscrito al Departamento de Asuntos
Juridicos y Unidad de Juridicos y Unidad de Transparencia, la
Transparencia revision técnica y legal de la solicitud de
convenio con base a los lineamientos
establecidos.
Solicita la revisién y aprobaciéon de la
4 | Direccion Médicay de la Subdireccion de | Modelo de
Presupuesto y Recursos Financieros. convenio
Persona titular de la| 5 [Solicita mediante oficio al

Subdireccién de
Presupuesto y Recursos
Financieros

Departamento de Economia de la Salud,
el tabulador de costos e indica el
nimero de cuenta para el pago de
convenio,
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Persona titular del
Departamento de Asuntos
Juridicos y Unidad de
Transparencia

Entidad Solicitante

Persona titular del
Departamento de Asuntos
Juridicos y Unidad de

Transparencia

6

10

11

Envia mediante correo electrénico el
modelo de convenio debidamente
aprobado por las personas titulares de
la Direccion Médica y la Subdireccion de
Presupuesto y Recursos Financieros, ala
entidad, para su requisicion y le solicita
la documentacion soporte para su
formalizacion.

Revisa y requisita el modelo de
convenio. Si surgen dudas durante el
proceso, estas podran comunicarse a
través de los siguientes medios: via
telefonica, por correo electrénico o
mediante entrevistas.

de convenio
con la

acredita la

Envia modelo
cumplimentado junto
documentacion  gue
personalidad juridica.

Recibe documentacion de la entidad
solicitante y el modelo de convenio,
para validarlo y someter a sancion con
base a la normativa aplicable en la
materia.

Recibe convenio firmado y rubricado por
las personas titulares de la Direccién
General y Direccion Médica.

Distribuye original y copias del convenio
de acuerdo con lo establecido en su
Manual de Procedimientos.

Modelo de

convenio

Modelo
convenio

de

Convenio

Convenio
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Responsable No, Descripcién de actividades Regimentayo
Act. anexo
Persona Coordinadora de | 12 | Recibe copia del convenio y notifica al | Copia de
Convenios y titular del Departamento de Tecnologias de la | Convenio

Departamento de Tesoreria

13

Informacién y Comunicaciones las
caracteristicas y requerimientos que
cada convenio establece para su
correcta implementacion en el Sistema
del Expediente Clinico Electrdnico.

Supervisa el cumplimiento y vigencia de
cada convenio.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona Coordinadora de
Convenios

Entidad solicitante

Persona Titular del
Departamento de Asuntos
Juridicos y Unidad de
Transparencia

Persona Titular de la
Subdireccién de Presupuesto
y Recursos Financieros

Entrega a solicitud de la
entidad el istado de la
documentacin requerida
para la formalizacién de

1

un convenio de prestacién
de servicios con el
instituto.

3 2

Presenta una carta de
atencién dirigida a la
Direccio n General del
INER, con copia para el
Departamento de
Asuntos Juridicos y

Unidad de Transparencia,
describiendo f alcance
del convenio propuesto y
la solicitud formal del
convenio entre la entidad

y el instituto.

Cartade
intencian

3

Realiza en colaboracién
con el personal adscrito al
iDepartamento de Asuntos

Juridicos y Unidad de
Transparencia, la revision
técnica y legal de la
solicitud de convenio con
base a los lineamientos
establecidos

1 4

Solicita la revision y
pprobacion de la Direccion
Médica y de la

Subdireccién de
Presupuesto y Recursos
Financweros,

Modelo de
conver

[}

Envia mediante correo
electronico el modelo de
convenio debidamente
aprobado por las
personas titulares de la
Direccion Médica y la

4 7

Revisa y requisita el
maodelo de convenio. Si
surgen dudas durante el
proceso, estas podran
comunicarse a través de
los siguientes medios: via
telefénica, por correo
electrénico o medjante
entrevistas,

Subdireccién de
Presupuesto y Recursos
Financieros, a la entidad,
para surequisicidn y le
solicita la documentacion

S0pOorte para su

formalizacién,

Modeio de
co

5

Solicita mediante oficio al |
Departamento de
Economia de la Salud. i
tabuladeor de costos e
Indica el numero de
cuenta para el pago de
convenio
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Persona Coordinadora de

Convenios

Entidad solicitante

Persona Titular del
Departamento de Asuntos
Juridices y Unidad de

Transparencia

Persona Coordinadorade
Convenlos y Titular del
Departamento de Tesoreria

]

Envia modelo de convenio
cumplimentade junto con

la documentacién que
acredita la personalidad
juridica

Modelo de
Convenio

L

Recibe documentacién de
la entidad solicitante y el
modelo de convenio, para
validarlo y someter a
sancion con base a la
normativa aplicable en la
materia.

Comvenio

10

Recibe convenio firmado y
rubricado por las
personas titulares de la
Direccion General y
Direccidn Médica

11

Distribuye original y
coplas del convenio de
acuerdo con lo

establecido en su Manual
de Procedimientos

12

Recibe copia del convenio
y notifica al
Departamento de
Tecnologlias de la
Informacidn y
Comunicaciones las
caracteristicas y
requernmientos que cada
convenio establece para
Su correcta
implementacion en el
Sistema del Expediente
Clinica Electrénico

Copia de
conveni

13

Distribuye original y
coplas del convenio de
acuerdo con ko
establecido en su Manual
de Procedimientos

TR

. procedimiento

/
I
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Documentos Cédigo
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos N/P
de la Secretaria de Salud, 2013.
6.2 Manual de Procedimientos del Departamento de Asuntos NCDPR-03
Juridicos y Unidad de Transparencia. - 7 -
6.3 Manual de Procedimientos del Departamento de Economia de la NCDPR-079

Salud.

7.0 REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro
Registros conservacién conservarlo o identificacién

7.1 Convenio Lo que determine el Departamento de N/P

Catalogo de Disposicion Asuntos Juridicos y

Documental, de p

acuerdo a su Unidad de-

clasificacion Transparencia

archivistica.
7.2 Modelo de Lo que determine el Departamento de N/P
Convenio Catalogo de Disposicion Asuntos Juridicos y

Documental, de )

acuerdo a su Unidad de

clasificacién Transparencia

archivistica.
52 Lista de | Lo que determine el | Oficina de Convenios N/P
requisitos Catalogo de Disposicion

Documental, de

acuerdo a su

clasificacion

archivistica.

8.0 GLOSARIO DE PROCEDIMIENTOS

8.1

Catalogo de precios institucional: Listado oficial que detalla los costos de

intervenciones médicas, medicamentos, insumos, equipos y servicios de salud.
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Convenio en Sistema de Salud: Acuerdo formal que permite a diferentes entidades
participan para mejorar la atencion, la eficiencia y el alcance de los servicios médicos
a la poblacion. Este acuerdo puede involucrar a instituciones publicas, privadas,

gobiernos y organizaciones internacionales.

Entidad: Organizacidn, institucion, establecimiento, agrupaciéon, empresa o
cuerpo gubernamental reconocida por la ley como como una unidad juridica
con personalidad propia, de derecho capaz de adquirir derechos y contraer

obligaciones.
Formalizaciéon: Accion y efecto de darle caracter formal, oficial o legal.

Institucién: Organismo, organizacion o estructura establecida que desempefa una
funcién de interés publico o privado que opera bajo un conjunto de reglas o normas
formales e informales que estructuran el comportamiento social, politico o

econémico.

Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP): Dependencia del gobierno federal

mexicano encargada de la administracion y control de las finanzas publicas, la politica

fiscal y economica, asi como de la regulacion del sistema financiero del pais.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

3 = Fecha de % ,
Nuamero de revision i Descripcién del cambio
actualizacién
3 10-octubre-2014 Actualizacion de politicas y procedimientos
4 22-diciembre-2025 Actualizacion de politicas y procedimientos
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convenio.

1.0 PROPOSITO

11

Definir el proceso de gestion para la atencién de pacientes con convenios de
subrogaciéon formalizados con instituciones publicas y privadas, mediante los
mecanismaos administrativos, a fin de facilitar su acceso a los servicios de salud
proporcionados por el Instituto de conformidad con las condiciones establecidas en

el convenio.

2.0 ALCANCE

2.1

22

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de la Oficina de Convenios

del Departamento de Tesoreria.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las personas usuarias e instituciones
publicas y privadas y al Servicio de Consulta Externa, de Servicios Auxiliares de
Diagnostico, de Servicio de Urgencias Respiratorias y Servicios de Hospitalizacion que

intervienen en el procedimiento.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

311

3.2

Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Tesoreria mantener
actualizado el presente procedimiento, para su correcta aplicacion u observancia por
parte del personal adscrito al area, bajo el principio de igualdad y no discriminacion,
asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,

racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de funciones

En el desarrollo de procedimientos del Departamento de Tesoreria que impliquen

atencion meédica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estara a lo

/
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33

3.4

35

3.6

3.7

3.8

3.9

convenio.

dispuesto en el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social, de

conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Departamento de Tesoreria, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catdlogo de Disposicién Documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Todo el personal adscrito al Departamento de Tesoreria debe mantener una conducta
ética, profesional y respetuosa con todas las personas usuarias que requieran de

algun servicio proporcionado por dicho departamento.

La atencién medica para pacientes derivados de instituciones con convenio, es
proporcionada por: el Servicio de Consulta externa, Servicios Auxiliares de

Diagnostico, Servicio de Urgencias Respiratorias y/o Servicio de Hospitalizacion.

Los convenios formalizados con instituciones publicas o privadas para la atencion de
pacientes, contemplan diferentes niveles de cobertura, desde un Unico servicio o

estudio hasta la atencién integral.

Toda persona beneficiaria con convenio que recibe atencién médica de primera vez,
debe pasar por el proceso administrativo de consulta o preconsulta, cuando se

requiera para la apertura de expediente clinico institucional.

Es requisito contar con expediente clinico convencional y electronico, para

seguimiento en consulta subsecuente.

Corresponde al personal adscrito a la Oficina de Convenios:

3.9.1 Orientar a la persona beneficiaria del convenio sobre la gestion de la atencion
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remite, de acuerdo a la vigencia establecida en cada convenio.

médica que se proporciona de acuerdo con las clausulas de los Convenios, la

Mantener comunicacion constante con los servicios internos del Instituto, con
la finalidad de que toda la atencion proporcionada a las personas beneficiaras

del convenio sea facturada de manera correcta a sus respectivas Instituciones.

Verificar que las personas beneficiarias de un convenio presenten el oficio de

referencia original, emitido por las instituciones publicas o privadas que los

La persona beneficiaria que se presente sin oficio de referencia de la entidad con

convenio, pero se encuentre registrada en el Sistema del Expediente Clinico

Electrénico, puede recibir atencion médica, previa autorizacién de la Oficina de

Convenios, y estara sujeta a la cobertura de la cuota de recuperacién, conforme a las

condiciones establecidas en el convenio.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 4
CSO ” Cédigo:
SaIUd o DEPARTAMENTO DE TESORERIA NCDPRO76
oasniong  INE 11. Procedimiento para Ila A
atencién de pacientes por Hoja 208 de 312
convenio,
4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable AN:t Descripcién de actividades Documento o anexo
Entidad en convenio 1 Solicita consulta de primeravez ala
Oficina de Convenios, mediante
correo electronico que contenga
datos de la persona beneficiaria,
diagnéstico y la especialidad
requerida, debe incluir dos
numeros telefénicos de contacto y
los documentos escaneados:
identificacion oficial, oficio vigente,
referencia médica y credencial de
la entidad en convenio que refiere
al Instituto.
Personal adscrito a la 2 Recibe y acepta la solicitud de
Oficina de Convenios consulta y registra los datos de la

persona beneficiaria en el
Sistema del Expediente Clinico
Electrénico, para seguimiento del
tramite.

3 Acude al modulo de preconsulta
del Servicio de Consulta Externay
solicita la consulta en |la
especialidad que corresponda.

Personal administrativo 4 Registra la cita solicitada en el
del modulo de preconsulta Sistema del Expediente Clinico
Electronico y notifica la fechay la
hora al personal adscrito a la
Oficina de Convenios.
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Responsable

No.

Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Personal adscrito a la
Oficina de Convenios

Persona beneficiaria del
convenio

Personal adscrito a la
Oficina de Convenios

10

Informa a la persona beneficiaria
del convenio, via teleféonica o
mediante correo electronico el dia
y la hora de la consulta e indica la
documentacion que debe
presentar para su atencion, tanto
en original y copia de cada
documento.

Acude a la Oficina de Convenios el
dia y hora indicados con la
documentacién correspondiente y
en las condiciones establecidas
para su consulta.

Recibe la documentacion y verifica
que cumpla con la totalidad de
requisitos y las condiciones
establecidas.

¢Cumple con los requerimientos?

No: Notifica a la persona
solicitante, los requisitos faltantes
y regresa a la actividad 1.

Si: Genera una solicitud de servicio
en el Sistema del Expediente
Clinico Electrénico, la guarda en
formato PDF como soporte para
facturacion con la entidad en
convenio.

Accede al sistema y en el maddulo
de Convenios y
protocolos/adscripcion, busca el
registro de la persona
beneficiaria.

Identificaciéon oficial
Oficio de referencia

Credencial de la
entidad
Identificacion oficial
Oficio de referencia

Solicitud
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Responsable :l:t Descripcion de actividades Documento o anexo
. |
11 Complementa informacion de la
persona beneficiaria y registra la
clave de la consulta
correspondiente  al  servicio \
subrogado.
\
12 | Imprime la solicitud y la entrega a Solicitud |
la persona beneficiaria para su
uso administrativo interno.
Persona beneficiaria del 13 | Recibe solicitud y la presenta en el [
Convenio modulo de preconsulta para \
recibir la atencién solicitada de ‘L
acuerdo al convenio.
\
Personal medico 14 | Proporciona la atencién de ‘
especializado acuerdo a lo solicitado en el

convenio y determina la necesidad
de continuar con la atencién en el
Instituto.

¢El personal médico agenda cita
subsecuente a la persona
beneficiaria?

15 No: Documenta atencion
proporcionada.

Termina Procedimiento.

16 | Sit Genera orden de consulta en el
Sistema del Expediente Clinico
Electronico, imprime y entrega

fisicamente a la persona ~
beneficiaria. ‘
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Responsable

Nol

Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Persona beneficiaria del
convenio

Personal adscrito a la
Oficina de Convenios

j I

18

19

20

21

Dirige a la persona al Médulo
Universal de Citas del Servicio de
Consulta Externa, para agendar y
obtener la fecha de su proéxima
atencion médica y/o servicios
auxiliares y de diagnostico,
cuando corresponda.

Acude al servicio indicado vy
entrega orden médica y/o de
estudio y el oficio de referencia
para validar su prestacion.

¢Cumple con los requisitos para la
prestacion del servicio?

No: Recibe informacion del
motivo.

Termina procedimiento.

Si: Recibe solicitud de consulta y/o
estudios para validacion de la
oficina de Convenios.

Recibe solicitud de servicio y valida
gue el nombre de la persona
beneficiaria, diagnostico,
especialidad y servicio solicitado,
coincidan con la informacion
registrada en el oficio del convenio
vigente.
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e Descripcién de actividades Documento o anexo
22 | Registra la clave del servicio Solicitud
solicitado en el Sistema del
Expediente Clinico Electronico y
genera la solicitud de servicio, la
guarda en formato PDF, como
soporte del proceso de
facturacion para la entidad en
convenio.
23 | Imprime la solicitud para su
entrega a la persona beneficiaria
para su uso administrativo interno
y se le indicael area y la fecha
programada para la prestacién del
servicio o estudio.
Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DEFLUJO

Entidad en convenio

Personal adscrito a la
Oficina de Convenios

Personal administrativo del
modulo de preconsulta

Solicita consulta de
primera vez a la Oficina de
Convenios mediante
correo electronico que
contenga datos de la
persona beneficiaria,
diagnosticoy la
especiatidad reguerida,
debe incluir dos niimeros
telefénicos de contactoy
los documentos
escaneados: identificacion
oficial, oficio vigente,
referencia médica y
credencial de la entidad en
convenio que refiere al
Instituto.

 E—

| o l 2

Recibey aceptala
solicitud de consulta y
registra los datos de la

persona beneficiaria en el
Sistema del Expediente

Clinico Electrénico, para

seguimiento del tramite.

e

Acude al médulo de
| preconsulta del Servicio
! de Consulta Externa y
|

solicita la consulta en la
especialidad que
corresponda.

Reqgistra la cita solicitada |
en el Sistema de! |
Expediente Clinico
Electrénico y notifica la
|fechay la hora al personal |
| adscrito a la Oficina de
Convenios

i Informa a la persana
| beneficiaria del convenio,
| via telefénica o mediante
correo electrénico el dfafy
la hora de la consulta e
indica la documentacion

| que debe presentar para
| suatencién tanto en

| original y copia de cada |
I | documento. =

——|
Crech D

Persona beneficiaria del
convenio

\
S
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Entidad en convenio

Personal adscrite a la
Oficina de Convenios

Personal administrative del
méduls de preconsulta

Persona beneficiaria del
convenio

Acude ala Oficina de
Convenios el dia y hora
indicados con la
documentacion
correspondiente y en las
condiciones establecidas

para su consulta.

. 1

Recibe la documentacion
y verifica que cumpla con
la totalidad de requisitos y
las condiciones
establecidas.

Credenzal dela enigan
Identdar o ohod

4
/ \\
(Cumple con los ™

< requerimientos?
m\.‘ e /
8 No

Notifica a la persona
solicitante, los requisitos
i | faltantes yregresaala
actividad 1.

9

Genera una solicitud de
servicio en el Sistema del
Expediente Clinica
Electrdnico, la guarda en
formato PDF como
soporte para facturacidn
con la entidad en

convenio.

10

Accede al sistema y enel
médulo de Convenios y
protocolos/adscripcian,

busca el registro de la
persona beneficiaria.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- Salud

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Seqretania oe Salvd INEH 1.

atencion de
| convenio.

Procedimiento

pacientes  por

para la

Rev. 4

Cédigo:
NCDPRO76

Hoja 215 de 312

Personal médico
especializado

Personal adscrito a la
Oficina de Convenijos

Personal administrativo del
médulo de preconsulta

Caomplementa
informacién de la persona
beneficiaria y registra la
clave de la consuka
correspondiente al
servicio subrogado.

Imprime la solicitud y 1a
entrega a la persona
beneficlaria para su uso
administrativo interno,

Persana beneficiaria del
convenio

— y. 13

Recibe solcitud y la
presenta en el médulo de
preconsulta para recibir la

atencion solicitada de
acuerdo al convenio

7

l 14

Proporciona la atencidn
de acuerdo a lo solicitado
en el canvenio y
determina la necesidad de
continuar con la atencién
en el Instituto

.

7 N

A /4_EI personal
“‘médico agenda cita™
subsecuenteala -
\ persona ( |
. beneficiaria? /

Documenta atencion
proporcionada.

Termina )
. procedimiento 2/
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Personal médico
especializado

Personal adscrito a la
Oficina de Convenios

Personal administrativo del
médulo de preconsulta

Persona beneficiariadel
convenio

+ 18

Genera orden de consulta
en el Sistema del
Expediente Clinico
Electrénico, la imprime y
la entrega fisicamente a la
persona beneficiaria.

1

Dirige a la persona al
Modulo Universal de Citas
delServicio de Consulta
Externa, para agendary
obtener la fecha de su
proxima atencion meédica
¥/0 Servicios aux lliares y
de diagnostico, cuande
corresponda

] 18

Acude al servicio indicado
y entrega orden medicay/
o de estudio y el oficio de
referencia para validar su
prestacian

.

I

/,x"i_/Curnple con los™
. requisitos parala
-< prestacion del
servicio? 5

R i
No
19 ]

Recibe informacion del L
motivo,

-

/ Termina
\_procedimiento

‘_ 20

Recibe solicitud de
consulta y/o estudios para
validacién de la oficina de
Convenios
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Personal médico
especializado

Personal adscrito a la
Oficina de Convenios

Personal administrativo del
médulo de preconsulta

Persona beneficiariadel
convenio

=

21

Recibe solicitud de
servicio y valida que el
nombre de la persona

beneficiaria, diagndstico,
especialidad y servicio
solicitado, coincidan con
la informacién registrada
en el oficio del convenio
vigente.

22

Registra la dlave del
servicio solicitado en el
Sistema del Expediente

Clinico Electrénico y

generala solicitud de
servicio, la guarda en
formato PDF, como
soporte del proceso de
facturacion para la
enlidad en convenio

Imprime la solicitud para
su entrega a la persona
beneficiaria para su uso
administrativo interno y
se leindica el dreay la

fecha programada parala
prestacion del servicio o

estudio

Termina

procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo.
| (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos N/P
| de la Secretaria de Salud, 2013. - _
6.2 Manual de procedimientos del Departamento de Trabajo Social, NCDPR 047
| 2024 - -
7.0 REGISTROS
g Reai Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
; egistros conservacién conservarlo identificacién Gnica
7.1 Catdlogo de |El establecido en el N/P
Precios Catalogo. de | Oficina de Convenios
Disposicion
Documental de
acuerdo a su
‘ clasificacion
‘ archivistica.
7.2 Convenio El establecido en el | Departamento de ~ON/P
l‘ Catalogo, de | Asuntos Juridicosy
\ Disposicion Uniidad
} Documental de nidad Ge
1 acuerdo a su Transparenua
‘ clasificacion
| archivistica.
73  Orden  de [El establecido en el o N/P
iReferencna Catalogo de | Oficina de Convenios
| Disposicion
i Documental de
W acuerdo a su
clasificaciéon
archivistica.

8.0 GLOSARIO DE PROCEDIMIENTOS

8.1 Catalogo de precios institucional: Listado oficial que detalla los costos de

intervenciones médicas, medicamentos, insumos, equipos Yy servicios de salud.
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8.2 Convenio: Contrato entre dos o mas personas o entidades para crear, transferir,

modificar o extinguir obligaciones.

8.3 Convenio en Sistema de Salud: Acuerdo formal que permite a diferentes entidades
participar para mejorar la atencion, la eficiencia y el alcance de los servicios médicos

a la poblacion. Este acuerdo puede involucrar a entidades publicas y privadas.

8.4 Consulta Subsecuente: Es |la atencion médica que se proporciona en la Consulta
Externa a las personas usuarias que fueron aceptadas como pacientes en este

instituto, posterior a la historia clinica y evaluacion socioecondmica.

8.5 Cuota de recuperacién: Es la cantidad que cubre la persona usuaria en
contraprestacion de los servicios de consulta, procedimientos meédicos o estudios
auxiliares gue le fueron proporcionados en el instituto, en los casos en los que se

encuentra afiliado a instituciones de seguridad social.

8.6 Derivacion: Es el acto interinstitucional de derivar a un(a) paciente entre instituciones
o entidades para ofrecer una atencion complementaria para su atencion médica en el

marco de un acuerdo o un convenio interinstitucional.

8.7 Orden de Referencia: Documento emitido por una entidad de atencion medica para
derivar a un(a) paciente a otra, en funcion de la capacidad resolutiva necesaria para la

continuidad de la atencién y el uso eficiente de los recursos.

8.8 Preconsulta: Es |a valoracion médica preliminar de un padecimiento que no es una

urgencia y que abarca varias especialidades.

8.9 Seguridad Social: Sistema de proteccion social mediante el cual el estado facilita el

\
\
\
¢ \
. . . . » . . \',-
acceso a servicios de salud, pensiones y prestaciones economicas, protegiendo a las , JI/
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personas y sus familias ante diversas eventualidades. En México, el IMSS (Instituto
Mexicano del Sequro Social) y el ISSSTE (Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de

los Trabajadores del Estado) son las principales instituciones.

8.10 Sistema del Expediente Clinico Electrénico: Sistema utilizado en el Instituto
Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas para generar procesos
hospitalarios que concentra la informacion cada paciente de manera clinica y

administrativa.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de

Numero de revision s Descripcion del cambio
actualizacién
3 10-octubre-2014 Actualizacion de politicas y procedimientos
4 22-diciembre-2025 Actualizacion de politicas y procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin Anexos
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12.PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION HOSPITALARIA DE PACIENTES CON

CONVENIO O ASEGURADORAS.
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1.0 PROPOSITO

141

Establecer el proceso para la atencion de pacientes que cuenten con un convenio de
atencion hospitalaria, incluyendo acuerdos formalizados con aseguradoras de gastos
médicos mayores como con otras entidades, mediante el estricto apego a las
condiciones especificas y la cobertura estipulada en el convenio formalizado con la
entidad correspondiente, con el objeto de permitir la adecuada prestacion de servicios

médicos del instituto.

2.0 ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Oficina de

Convenios.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las personas usuarias, entidades en
convenio y aseguradoras de gastos médicos, Direccién Médica, Trabajo Social vy

Servicio de Hospitalizacidon que intervienen en el procedimiento.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Tesoreria mantener
actualizado el presente procedimiento, para su correcta aplicacién u observancia por
parte del personal adscrito al area, bajo el principio de igualdad y no discriminacién,
asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,

racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de funciones

1
En el desarrollo de procedimientos del Departamento de Tesoreria que impliquen / \;
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

atenciéon médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estara a lo

dispuesto en el Manual de Organizacién del Departamento de Trabajo Social, de

conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Departamento de Tesoreria, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

El personal adscrito al Departamento de Tesoreria debe mantener una conducta ética,
profesional y respetuosa con todas las personas usuarias que requieran de algun

servicio proporcionado por dicho departamento.

La atencion médica hospitalaria de pacientes con convenios formalizados, se

proporciona en estricto apego a las condiciones especificas y la cobertura estipulada

en el convenio formalizado con la entidad correspondiente.
El ingreso hospitalario de las personas beneficiarias, se puede realizar a través de:

3.6.1 Servicio de Urgencias Respiratorias: Atencién las 24 horas del dia, el
internamiento es determinado por el personal medico tratante del Servicio de
Urgencias Respiratorias, una vez que la persona beneficiaria ha sido

estabilizada.

3.6.2 Servicio de Consulta Externa: Aplica cuando el personal médico especialista
tratante, tras una valoracion previa, determina la necesidad de internamiento

para la atencion médica de la persona beneficiaria.

Las personas beneficiarias con convenio formalizado enviadas de primera vez que son

/

/

\r
N%

referidas de una entidad, deben informar al personal asignado de Trabajo Social, y/ \
/f
| )L
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acudir a la Oficina de Convenios para obtener el formato de Confirmacion de Vigencia
INER-DTES-19. La atencion se brinda conforme en lo establecido en las clausulas del

convenio correspondiente.

3.8 La atencion médica hospitalaria de pacientes con cobertura de seguro de gastos
médicos mayores, puede proporcionarse por el Servicio de Urgencias Respiratorias y
el personal médico tratante determina que la persona beneficiaria debe ser
hospitalizada. En este supuesto, el Departamento de Trabajo Social debe canalizar a
la persona responsable de la persona beneficiaria a la Oficina de Convenios para que

se realicen los tramites administrativos necesarios para la gestion de la cobertura.

3.9 Encasode tener poliza de gastos médicos mayores con una aseguradora en convenio

con este Instituto, el/la paciente o persona responsable del mismo debe presentar:
3.9.1 Péliza de gastos médicos mayores vigente (nimero de pdlizay de certificado)
3.9.2 Credencial de la aseguradora
3.9.3 Identificacion Oficial del/la paciente y de la persona responsable del mismo.

3.9.4 Aviso de accidente requisitado y firmado por el/la paciente.

3.10 El pago directo de gastos médicos mayores (GMM) por parte de la aseguradora aplica
generalmente, solo si el/la paciente requiere una hospitalizacion por mas de 24 horas.
Si el procedimiento no cumple con esta condicién, la persona beneficiaria debe
gestionar el pago mediante el proceso de reembolso, de acuerdo con lo estipulado en

su poliza.

3.11 A efecto de gque los gastos de hospitalizaciéon sean cubiertos por la aseguradora, es
indispensable que el resumen o informe médico y la documentacion requerida se

entreguen a la aseguradora en las primeras 24 horas posteriores a su ingreso o al

~
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la aseguradora no

reconocera la cobertura de inmediato y se manejara como paciente institucional por

lo que los gastos correran por su cuenta hasta que se complete el proceso.

3.12 La persona responsable del/la paciente debe notificar el egreso a la Oficina de

Convenios presentando su Nota de Alta de Hospitalizacién y su oficio vigente, para el

sello respectivo y envio a Cuentas Corrientes para la conclusion del tramite de egreso.

3.13 Si la aseguradora emite una carta de rechazo, se debe informar por escrito al/el

paciente y a la Oficina de Convenios las razones, de acuerdo con las condiciones de la

poliza. Se notificara al/el paciente o0 a su responsable que debe cubrir la cuenta en su

totalidad.

3.14 El personal adscrito a la Oficina de Convenios debe:

3.14.1 Mantener comunicacion y coordinacion constante con todas las areas y

servicios involucrados en la atencion del/la paciente, incluyendo las

companias aseguradoras y entidades con las que se tiene convenio.

3.14.2 Entregar a la aseguradora correspondiente el reporte médico detallado de

la situacion médica del/la paciente, proporcionado por la Subdireccion de

Atencion Médica de Neumologia del Instituto.

3.14.3 Verifica que la carta de autorizacién de cobertura de los gastos generados

contenga la siguiente informacion:
- Carta dirigida a nombre del Instituto Nacional
Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
- Nombre del/la paciente.
- Nombre del/a contratante.

- Monto autorizado.

de Enfermedades
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- Deducible, coaseguros, copagos (si los hubiese).
- Gastos personales no cubiertos.

- Observaciones e informacién adicional relevante.

3.14.4 Comunicar al area de Cuentas Corrientes del Departamento de Tesoreria el

3.14.5

monto autorizado por la aseguradora para la atencidon del/a paciente y

debe solicitar mantener una revision estricta para no rebasar dicho monto.

Orientar a la persona beneficiaria o a la persona responsable sobre el
proceso de reembolso de gastos médicos, proporcionando la informacion
requerida a quienes hayan realizado su tramite administrativo como

pacientes de convenio.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable D, Descripcidn de actividades stk
Act. anexo
Persona beneficiaria o 1 Recibe atencion médica por el
persona responsable Servicio de Consulta Externa o de
del  Servicio de  Urgencias
Respiratorias.
Personal médico adscrito al 2 Realiza la valoracion médica de la
Servicio de Consulta persona beneficiaria, con base en
Externa o Servicio de el diagnéstico clinico, determina la
Urgencias Respiratorias necesidad del internamiento
hospitalario.
Persona Trabajadora Social 3 Realiza intervencién social e
identifica los casos de personas
beneficiarias de convenio o
aseqguradora.
;Cuenta con convenio o
aseguradora?
4 No: Continua su atencion médica

de manera ordinaria.
Termina Procedimiento.

5 Si:  Canaliza a la persona
responsable  de la persona
beneficiaria a la oficina de
Convenios para iniciar la gestion
administrativa de la cobertura.

6 Acude a la Oficina de Convenios y
notifica el ingreso del/a paciente,
especificando, si fue a través del
Servicio de Urgencias Respiratorias
o del Servicio de Consulta Externa.
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Responsable it Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Personal de la Oficina de 7 | Verifica la cobertura del convenio
Convenios formalizado o pdliza con seguro de

gastos médicos mayores vigente y
revisa la documentacién requerida
para confirmar la informacién y
gestionar la atencion de manera
adecuada.

¢El convenio o pdliza de sequro, se
encuentra vigente?

8 No: Refiere a la persona
responsable al Departamento de
Trabajo Social para iniciar el
tramite de asignacion de nivel
socioeconomico y continuar la
atencién como paciente particular
(institucional).

Termina Procedimiento.

g Si: Corrobora que la estancia de la
persona beneficiaria sea superior a
24 horas, como requisito para la
cobertura hospitalaria.

10 | Notifica via telefonica a la
aseguradora y/o entidad sobre el
ingreso hospitalario y le envia
mediante correo electrénico la
informacion que sea requerida por
la aseguradora.

11 | Elabora el formato de
Confirmacion de Vigencia y
entrega a la persona beneficiaria o
su representante para
sequimiento con el personal de
Trabajo Social.
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No: Descripcion de actividades Documento o

Responsable
P Act. anexo

12 | Proporciona a la  persona
beneficiaria o su representante, la
informacién detallada sobre el
proceso de gestion de cobertura y
los tiempos de respuesta de la
aseguradora durante el
internamiento y al egreso de la
persona beneficiaria.

13 | Notifica via correo electrénico al | INER-DTES-19
personal de Cuentas Corrientes
sobre el ingreso hospitalario de la
persona beneficiaria con la
siguiente informacion:

«Nombre completo de la persona
beneficiaria.

e Convenio formalizado 0
aseguradora de cobertura.

*Numero de expediente.

14 |Lleva a cabo acciones de

monitoreo:

eSolicitar el informe médico y las
notas actualizadas al personal
medico tratante.

*Recibe la carta de autorizacion y
verificar el monto de cobertura.

« Revisar periddicamente el estado
de cuenta de la persona
beneficiaria del convenio y/o
poliza de seguro, para evitar
rebasar el monto autorizado, ‘
hasta el egreso de la persona. '
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; - mento o
Responsable flo Descripcion de actividades Rechment
Act. anexo
Persona responsable de la 15 | Recibe nota de alta de la persona
persona beneficiaria beneficiaria y se presenta en la

Oficina de Convenios para notificar
el egreso y entrega la nota de alta
meédica y su oficio vigente.

Personal adscrito de Oficina | 16 | Valida la vigencia del convenio y/o
de Convenios poliza de seguro.

17 | Emite estado de cuenta de | Estadode cuenta
pacientes con seguro de gastos
médicos mayores, lo envia a la
aseguradora con la nota de alta y
solicita la carta final del evento.

18 | Sella nota de altay envia al familiar
0 persona responsable del/la
paciente a la ventanilla de cuentas
corrientes para el tramite de
egreso.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DEFLUJO

Persona beneficiaria

Personal médice adscrito al
Servicio de Consulta Externa o
Servicio de Urgencias
Respiratorias

Persona Trabajadora Social

Inicio )

1

Recibe atencion médica
por el servicio de
Consulta Externa o del
Servicio de Urgencias
Respiratorias.

[

Realiza |a valoracion
médica de la persona
beneficiaria, con base en
el diagnéstico clinico,
determina la necesidad
del internamiento
hospitalario

Cartade
intencion

Realiza intervencion social
e identifica los casos de
personas beneficiariasde
convenio o aseguradora.

" i
/,./ iCuenta con ™
— convenio o e
~~_aseguradara?_~
2 a7,
N -

Continua su intervencién
de manera ordinaria;

/7 Termina

~
\_procedimiento |

Canaliza a la persona
responsable de la persona
beneficiaria a la oficina de

Convenios para iniciar la
gestion administrativa de
la cobertura

i

Personal de la Oficina de
Convenios
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Personal médico adscrito al Firsinal dete oiie s
Persona beneficiaria Servicio de Consulta Externa o Persona Trabajadora Social ]
Servicio de Urgencias coﬂwﬂlos
Respiratorias
]
i
T
: 5
Acude a la Oficina de
Convenics y notifica el
ingreso della paciente,
especificando si fue a
traves del Servicio de
Urgencias Respiratoriaso
del Servicio de Consulta
Externa.
[
S . B

Verifica la cobertura de
convenio formalizado o
péliza con seguro de
gastos médicos mayores
vigente y revisa la
documentacion requerida
para confirmar la
|Infoermaciény gestionar la
atencién de manera
adecuada,

,,émrw{-ma}-._
~“poliza de seguro, se™
MR encuentra >

N vigente? .~

Refiere a la persona
responsable al
Departamento de Trabajo
Social para iniciar el
tramite de asignacion de [
nivel socicecondmico y
continuar la atencion
comao paciente particular

Si {institucional).

f Termina \
\_Pprocedimiento
S i

Corrobora que la estancia
de la persona beneficiaria
—# sea superior a 24 heras,
Como requisito para la
cobertura hospitalaria
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Persona beneficiaria

Personal médico adscrito al
Servicio de Consulta Externa o
Servicio de Urgencias
Respiratorias

Persona Trabajadora Social

Personal de la Oficina de
Convenios

v 10

Notifica via telefonica a la
asequradora y/o entidad

sobre el ingreso
hospitalario, y le envia
mediante correa |
electrénico la informacion |
que sea requerida por la
aseguradora.

Elabora el formato de
Confirmacidn de Vigencia
yentrega a la persona
beneficiaria o su
represemante para
sequimiento con el
personal de trabajo
social.

—— 12
Proporciona ala persena
beneficiaria o su

representante, fa |

infermacién detallada
sobre el proceso de
gestion de cobertura y los
tiempos de respuesta de
la asequradora durante ol
internamiente y al egreso
de la persona

beneficiaria

= v 13
Notifica via correa
electronico al persanal de
Cuentas Corrientes sobre
elingreso hospitalario de
la persona beneficiaria
con la siguiente
nformacién:

. Nombre
completo de la persona
beneficiaria
. Convenio
formalizade ¢
aseguradora de
cobertura
. Numerode

! expediente

==
kg

i— :
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Per ble de | Personal médico adscrito al P 1 de la Oficina d
2 “’:a "‘Ei:r:i :rl o Servicio de Consulta Externa o Persona Trabajadora Social “““'c - i e
pericha el Servicio de Urgencias ahvenios

Respiratorias

Lleva a cabo acciones de
maenitoreo:

«Salicitar el informe
médico y las notas
actualizadas al personal
medico tratante.

sRecibe la carta de
autorizacion y verificar el
monto de cobertura,

sRevisar periddicamente
elestado de cuenta de la
persona beneficiaria del
convenio y/o pdliza de
seguro, para evitar
rebasar el monto
autorizado, hasta el
egreso de la persona.

Recibe nota de alta de la
persona beneficiaria y se
presenta en la Oficina de
Convenios para notificar
elegresoy entrega la
nota de alta médica y su
oficio vigente.

Valida la vigencia del
convenio y/o péliza de
seguro.

17

Emite estado de cuenta
de pacientes con seguro
de gastos médicos
mayores, lo envia a la
aseguradora con la nota
de alta y solicta lacarta

final del evento ’—-

Sella nota de altay envia
al familiar o persona
responsable del/la
paciente a laventanilla de
cuentas corrientes para el
tramite de egreso.

TR

(
\

procedimiento

=
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo
(Cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos N/P
de la Secretaria de Salud, 2013.
6.2 Manual de procedimientos del Departamento de Trabajo Social, NCDPR 047
2024 - B
7.0 REGISTROS
Tiempo de Responsable de Codigo de registro o '
Registros conservacion conservarlo identificacién tnica

7.1 Confirmacion
de Vigencia

Lo que determine el
Catélogo de Disposicion
Documental de acuerdo
a su clasificacion

Oficina de Convenios

INER-DTES-19

8.0 GLOSARIO DE PROCEDIMIENTOS

8.1

8.2

Aseguradora: Entidad mercantil privada que se dedica a asegurar riesgos de

particulares y empresas ofreciendo un respaldo al asegurado frente a dafios vy

accidentes que puedan sufrir, protegiendo al beneficiario, reduciendo el impacto real

del dafo.

Aseguradora de salud: Entidad que ofrece seguro de gastos médicos mayores vy

menores para proteger a los asegurados de los costos de atencion médica, incluyendo

consultas, medicamentos, hospitalizacion y tratamientos. Funciona mediante el pago

de una prima periodica, con la que la aseguradora cubre los gastos de salud del

asegurado, a menudo compartiendo costos a través de un deducible y coaseguro,

dependiendo de la pdliza.

/o
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Aviso de Accidente o enfermedad: Formato de reporte que el asegurado debe llenar
y presentar a la aseguradora para notificar y tramitar una reclamaciéon por una

atencion médica derivada de un accidente o una enfermedad.

Carta de autorizacion: Documento que una aseguradora emite a favor de un paciente
para garantizar el pago de un tratamiento o procedimiento medico, respaldando que
los gastos derivados de dicha atencion seran cubiertos segun los términos de la poliza

0 convenio.

Coaseguro: Es el porcentaje de participacion que corresponde pagar al asegurado
luego de recibir un servicio médico provisto por un hospital, es una modalidad del

contrato expresada en términos de porcentaje.

Deducible: Es la cantidad fija que corresponde pagar al asegurado, cuyo importe se
determina de acuerdo al plan de la péliza contratado. Este se determina cuando

empieza a correr el gasto médico mayor.

Informe Médico: Formato requisitado por el médico para proporcionar detalles
clinicos sobre la condicion de un paciente, incluyendo antecedentes, diagndsticos,

tratamientos y la evolucion de su condicion, siendo fundamental para que la

aseguradora determine si la enfermedad esta cubierta, si es preexistente y qué gastos

puede cubrir la poliza.

Seguro de Gastos Médicos Mayores (GMM): Instrumento disefado para cubrir
diversos servicios relacionados con una atencion de salud, la cual puede ser el

resultado de enfermedades graves o algun accidente.
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8.9 Suma Asegurada: Es la cantidad maxima que pagara la aseguradora por cada

siniestro (enfermedad o accidente) que se presente,

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

5 ol O Fecha de iy 4
NUmero de revision S Descripcién del cambio
actualizacién
3 10-octubre-2014 Actualizacion de politicas y procedimientos
4 22-diciembre-2025 Actualizacion de politicas y procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Confirmacion de Vigencia INER-DTES-19
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10.1 Formato Confirmacion de Vigencia, INER-DTES-19
, 4
Salud s CONFIRMACION DE VIGENCIA E}
PARA TRABAJO SOCIAL
NUMERO DE HISTORIA
l
| CONVINIO
L
][ NOMBRL
! PACHENTE Ot CONVENIO A PARTIR DEL DA MES ARO
sEL0 LLABORO

IR OTEL LY S



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 4

SaIUd Eqi% DEPARTAMENTO DE TESORERIA

screariadeskd | INER 13

Cadigo:
'NCDPRO76

Procedimiento para el
seguimiento y recuperaciéon de
adeudo de los servicios ' Hoja 239 de 312
proporcionados por los convenios
de subrogacion

13. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y RECUPERACION DE
ADEUDO DE LOS SERVICIOS PROPORCIONADOS POR CONVENIOS DE
SUBROGACION.
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1.0 PROPOSITO

13. Procedimiento para el
seguimiento y recuperaciéon de
adeudo de los servicios
proporcionados por los convenios

de subrogacién

Codigo:
NCDPRO76

Hoja 240 de 312

1.1 Estandarizar el control de los servicios proporcionados a pacientes subrogados,

mediante un convenio de prestacion de servicios, con el fin de obtener la informacién

necesaria para elaborar, gestionar la recuperacion y conciliaciéon de las cuentas por

cobrar, todo ello en estricto cumplimiento de la normativa aplicable en la materia y

las politicas internas establecidas.

2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento de

Tesoreria y a la Oficina de Convenios y Seguimiento de Subrogados.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable a los Servicios Auxiliares de Diagndstico

y las entidades con las que se tenga convenio formalizado con el Instituto Nacional de

Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas (INER).

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Tesoreria mantener

actualizado el presente procedimiento, para su correcta aplicaciéon u observancia por

parte del personal adscrito al area, bajo el principio de igualdad y no discriminacién,

asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,

racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de funciones
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32

3.3

34

3.5

36

En el desarrollo de procedimientos del Departamento de Tesoreria que impliquen
atencién médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estara a lo
dispuesto en el Manual de Organizacién del Departamento de Trabajo Social, de

conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Departamento de Tesoreria, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Todo el personal adscrito al Departamento de Tesoreria debe mantener una conducta
ética, profesional y respetuosa con todas las personas usuarias que requieran de

algun servicio proporcionado por dicho departamento.

La atencion a pacientes subrogados debe estar respaldada por un convenio de
prestacién de servicios que establezca las bases y mecanismos de colaboracién entre

el Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas (INER) y la
entidad subrogada y su seguimiento en la Oficina de Convenios se realiza a través de

las siguientes actividades:
3.5.1 Control y seguimiento de subrogados.
3.5.2 Facturacion.

3.5.3 Gestion de cobro.

Es responsabilidad del personal administrativo de la Oficina de Convenios:
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mecanismos de prestacion de servicios establecidos en el convenio

formalizado.

3.6.2 Generar los reportes mensuales de las cuentas por cobrar y entregarlos al
Departamento de Registro Contable el primer dia habil posterior al cierre
de cada mes, a fin de que se realicen los registros contables

correspondientes:

3.6.2.1 Reporte de Cuentas por Cobrar por Servicio.
3.6.2.2 Reporte de pago directo.

3.6.2.3 Reporte de recuperacion de adeudos.

3.6.3 Emitir los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) por los
servicios prestados directamente por el Instituto Nacional de

Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

3.6.4 Entregar los CFDI a las entidades subrogadas respetando los plazos

establecidos en sus respectivos convenios de prestacién de servicios.

3.6.5 Registrar en los papeles de trabajo establecidos por el Departamento de
Tesoreria, los cuales deben permitir identificar en todo momento los

elementos necesarios para la cobranza.

3.6.6 Gestionar el cobro de los servicios proporcionados una vez vencida la

cuenta y/o solicitar la ampliacién de plazo cuando corresponda.

3.6.7 Notificar ala Subdireccion de Presupuesto y Recursos Financieros, los casos

de retraso en el pago de cuotas por parte de las entidades.

AL
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3.6.8

Notificar a la Unidad de Administracién y Finanzas y al Departamento de
Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia, los casos en gue no se haya

logrado establecer comunicacion con la entidad subrogada.

¢ Reporte de Cuentas por Cobrar por servicio: Desglose por Instituto
de todos los servicios facturados y los CFDI generados en el mes.

*« Reporte de pago directo: total del ingreso recuperados de la
atencion a pacientes de convenio y aseguradoras.

¢ Reporte de recuperacion de adeudos: Cuenta de pago, CFDI, monto

recuperado, fecha, forma de pago y complementos de pago.

3.7 La gestion de seguimiento de las cuentas por cobrar se realiza en los plazos

establecidos:

3.2

342

60 dias naturales después de la fecha de entrega del CFDI, cuando no se ha
logrado establecer comunicacion con la entidad subrogada para la
cobranza, se requerira por escrito el pronto pago del saldo adeudado,
notificando a la Unidad de Administracion y Finanzas y al Departamento de

Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia.

90 dias naturales despues de la fecha de entrega del CFDI, cuando no se
obtiene una respuesta satisfactoria, se solicitara la intervencion del
Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia para que

inicie las acciones conducentes y procedentes.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable

No.

Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Personal administrativo
adscrito a la Oficina de
Convenios

Personal administrativo
asignado a Cuentas Por
Cobrar.

Personal administrativo
asignado al control y

seguimiento de Subrogados

1

Genera reporte de los oficios de
pacientes subrogados recibidos vy
de las solicitudes de estudios
atendidos en un dia.

Realiza la entrega del reporte al dia
siguiente para su correspondiente
revision por el  personal
administrativo asignado al control
y seguimiento de Cuentas.

Realiza la revision y verificacion
diaria del reporte y lo registra en el
Sistema del Expediente Clinico
Electronico.

Concilia los reportes con la relacion
de oficios y solicitudes recibidos de
las y los pacientes subrogados.

Descarga los estados de cuenta del
Sistema Expediente Clinico
Electronico en formato Excel y da
formato requerido de acuerdo al
nivel de tabulador
correspondiente.

Envia estados de cuenta mediante
correo electronico a la Oficina de
Control y seguimiento de pacientes
para su revision.,

Recibe, valida y rubrica los estados
de cuenta.

Reporte diario

Estados de cuenta
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Personal administrativo

asignado a Cuentas Por
Cobrar.

Persona titular del
Departamento de Tesoreria.

Personal administrativo
asignado al control y
seguimiento de Subrogados

10

i

12

13

14

Envia los estados de cuenta
validados al Personal
administrativo asignado a Cuentas
Por Cobrar.

Recibe los estados de cuenta para

preparar la facturacion del mes,
segun la entidad subrogada.

Concilia la informacién de
pacientes atendidos/as durante el
mes, el tltimo dia habil.

Inicia el proceso de facturaciony se
genera el Comprobante Fiscal
Digital Electrénico, de acuerdo con
los requerimientos fiscales de cada
entidad.

Envia los CFDI a las entidades
correspondientes, a través de
correo electrénico, adjuntando el
soporte documental.

Verifica que los datos y los
importes de Jos CFDI sean
correctos, consultando el portal de
facturacion electrénica.

Elabora reporte mensual (original y
copia) de los CFDI enviados a
cobreo, con los siguientes datos:

- Numero de CFDI

- Nombre de la entidad

- importe

Reporte mensual
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Responsable

No.

Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Persona titular del

Departamento de Tesoreria

15

16

17

18

Genera complementos de pago
correspondientes a los depositos
recibidos en el mes.

Registra los complementos de
pago en el archivo de
“Recuperacion de Adeudos de
Convenios de la Cuenta por Cobrar
al Mes.

Elabora los tres reportes para el
Departamento de Registro
Contable:

a) Reporte de Cuentas por
Cobrar por servicio: Desglose por
el Instituto de todos los servicios
facturadosy los CFDI generados en
el mes.

b) Reporte de pago directo:
total del ingreso recuperados de la
atencién a pacientes de convenio y
aseguradoras.

C) Reporte de recuperacion
de adeudos: Cuenta de pago, CFD],
monto recuperado, fecha, forma
de pago y complementos de pago.

Revisa y valida la informacion de
los reportes para su envio al

Departamento de Registro
Contable.

Reportes

=
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Personal administrativo
asignado al control y

seguimiento de Subrogados

18

20

21

22

Entrega al Departamento de
Registro Contable dentro de los
cinco dias habiles siguiente a la
elaboracién de la Conciliacion con
la Oficina de Control y Sequimiento
de Subrogados.

Realiza las gestiones
necesarias para la recuperacion de
la cuenta, guidndose con el papel
de trabajo de Cuentas por Cobrar
para dar seguimiento a los
adeudos.

Notifica respecto a las gestiones al
Departamento de Registro
Contable a través de un reporte
que debe incluir la siguiente
informacion:

- Convenio

- CFDI

- Fechas de pago

- Importes de pago

- Cuenta de dep6sito y/o forma

de pago

Genera el complemento de pago o
recibo electrénico de pago por
cada wuno de los depésitos
recibidos.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal administrativo
adscrite ala Oficina de
Convenios

Personal administrativo asignado
a Cuentas Por Cobrar.

Personal administrativo W
asignado al controly
imi & Sub

Persona Titulardel
Departamento de Tesoreria

‘ . =
Genera reporte de los
oficios de pacientes
| subrogades recibidos y
de las solcitudes de
estudios atendidos en un
dia

Realiza la entrega del
| reporte al dia siguente
| para su torrespandiente
revision por el personal
administrative asignado a
Cuentas por Cobrar

S S—

4 3

Realiza la revision y
verificacién diaria del
reporte y lo registra en el
Sistema del Expediente
Clinico Electrénico

I

Concilia los reportes con
la relacion de oficios y
solictudes recibidos de
las y los pacientes
subrogados.

|

Descarga los estados de
cuenta del Sistema del
Expediente Clinico
Electrénico en foarmato
Excel y da formato
requerido de acuerdo al
nivel de tabulador

correspondiente

Envia estados de cuenta
mediante correg
electrénico a la Oficina de
Control y seguimiento de
pacientes para su
revision

— S 7

Recibe y valida los
estados de cuenta.
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Personal administrative Personal administrative asignado Personal administrative Parsona Titulardel
adscrito a la Oficina de al control y seguimiento de asignado al control y ersona ula i
Convenios Cuantas porcobrar imiento de Sub Departamento de Tesoreria
g 9
[+ ]
8

Envia los estados de
cuenta validados al
Personal administrativo
asignado a Cuentas Por
Cobrar.

Recibe los estados de
cuenta para preparar la
facturacién del mes,
sequn la entidad
subrogada.

10

Concilia la informacion de
pacientes atendidos/as
durante el mes, el altimo

dia habil.

11

Inicia el proceso de
facturacion y se genera el
Comprobante Fiscal
Digital Electrénico, de
acuerdo con los
requerimientos fiscales
de cada entidad.

Envia los CFDI a las
entidades
correspondientes, a
través de correo
electrénico, adjuntando el
soporte documental.

Verifica que los datos y
los impertes de los CFD!
sean correctos,
consultando el portal de
facturacion electronica
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Personal administrative asignade
al controly seguimiento de
Cuentas por cobrar

Personal administrative
asignado al controly
seguimiento de Subrogados

14
Flabora reporte mensual
(original y copia) de los
CFDI enviados a cobreo,
con los siguientes datos:
Numero de CFDI
Nombre de la entidad

importe ‘

e

o=t -

Genera complementos de

pago correspondientes a

los depositos recibidos en
elmes,

v 16

Registra los
complementos de pago
enel archivo de
“Recuperacion de
Adeudos de Convenios de
la Cuenta por Cobrar al
Mes,

r 17

Elabora los tres reportes l
para el Departamento de
Registro Contable:

a) Reporte de
Cuentas por Cobrar por
servicio: Desglose por el
Instituto  de todos los
servicios facturados y los
CFDI generados en el
mes.

b) Reporte de pago
directo: total del ingreso
recuperados de la
alencion a pacientes de
convenioy aseguradoras,

c) Reporte de
recu peracion de adeudos:
Cuenta de pago, CFDI,
maonto recuperado, fecha,
forma de

pago y
complementos de pago I
e

Persona Titular del
Departamentode Tesoreria

— &

Revisa y valida la
informacion de los
reportes para su envio al
Departamento de
Registro Contable
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Personal administrative
adscrito a la Oficina de
Convenios

Personal administrative asignado 1
al controly seguimiento de
Cuentas por cobrar

Personal administrativo
asignado al controly
seguimiento de Subrogados

Registra los |
complementos de pago
en el archivo de
“Recuperacién de
Adeudos de Conveniosde
la Cuenta por Cobrar al
Mes
—

BN S
Notifica respecto a las |
gestiones al
Departamento de
Registro Contable a
través de un reparte que
debe incluir lasiguiente
informacidn
Convenio
CFD1
Fechasde pago
Importes de pago
Cuenta de depdsito y/o
forma de pago

[ I I
Revisa y valida la
informacién de los
reportes para su envio al
Departamentode
Registro Contable

{ Termina
\_Pprocedimiento

Persona Titular del
Departamento de Tesoreria

Entrega al bepanamento
de Registro Contable

| dentro de los cinco dias

hébiles siguiente a la
elaboraciénde la
Conciliacion con la Oficina
de Control y Seguimiento
de Subrogados
|
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Documentos Caodigo
1 (Cuando aplique)
‘ 6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos N/P
de la Secretaria de Salud, 2013.
6.2 Manual de procedimientos del Departamento de Trabajo Social, NCDPR 047
2024

7.0 REGISTROS

Tiempo de

Responsable de

Cddigo de registro o

7.1 Reporte diario

7.2 Reporte mensual

7.3 Estados de cuenta

Documental, de
acuerdo a su
clasificacidn archivistica.

Oficina de Convenios

Registros conservacion conservarlo identificacién Gnica
Lo que determine el
C?ta'OQQ, de Oficina de Convenios N/P
Disposicion
Documental, de
acuerdo a su
clasificacion
archivistica.
Lo que determine el f
Catalogo de Disposicion| oyicina de Convenios N/P '
Documental, de
acuerdo a su
clasificacion archivistica.
Lo que determine el
Catalogo de Disposicion N/P

8.0 GLOSARIO DE PROCEDIMIENTO

8.1 Atencién Subrogada: Servicio médico proporcionado por el instituto a pacientes que

son derechohabientes de una entidad con la cual se tiene un convenio previamente/

i

\\J
g A
I

~'r§§,
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8.2 Cuenta por Cobrar: Monto adeudado por las entidades en convenio con el instituto,
correspondiente al pago de los servicios médicos prestados a sus beneficiarios a través

de la prestacién subrogada.

8.3 Complemento de pago: Es un comprobante fiscal digital que se emite para confirmar
la recepcion de un pago, ya sea parcial o total de una factura que se emite bajo el

método de pago “Pago en Parcialidades o Diferido” (PPD).

8.4 Estado de cuenta: Documento que desglosa los gastos, servicios y otros movimientos
relacionados con la atencién médica durante un periodo especifico, el cual es emitido

por una entidad de salud, una aseguradora o un proveedor de servicios medicos.

8.5 Pago Diferido: Modalidad empleada para liquidar un monto en una sola exhibicion, en

una fecha posterior a la fecha de vencimiento original.

8.6 Papeles de trabajo: Conjunto de documentos, cédulas, calculos y registros que se

elaboran durante un proceso de revision o gestion contable, fiscal o de auditoria.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

- a2 Fecha de : 2 TIe
Numero de revision e Descripcién del cambio
actualizacién
3 10-octubre-2014 Actualizacion de politicas y procedimientos
4 22-diciembre-2025 Actualizacion de politicas y procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

L
Sin anexos
' 4
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14.PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE CUENTAS BANCARIAS DE

PROVEEDORES Y ACREEDORES
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y acreedores.

1.0 PROPOSITO

1.1

Definir el proceso de registro y/o actualizacién de la informacion de proveedores y
acreedores del Instituto, mediante la verificacién de documentacion requerida, para
la correcta aplicacién de los pagos por la adquisicion de bienes y servicios,
asegurando el cumplimiento de los compromisos financieros y la mitigacion de

riesgos operativos

2.0 ALCANCE

241

22

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Unidad de Administracion y
Finanzas, y sus areas adscritas: Subdireccion de Presupuesto y Recursos
Financieros, Departamento de Registro Presupuestal, Departamento de Registro

Contable, Departamento de Adquisiciones y al Departamento de Tesoreria.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a todos los proveedores y acreedores

de bienes y/o servicios que generan una erogacién para el Instituto.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

301

3.2

Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Tesoreria mantener
actualizado el presente procedimiento, para su correcta aplicaciéon u observancia por
parte del personal adscrito al area, bajo el principio de igualdad y no discriminacion,
asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,

racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de funciones.

Las personas adscritas al Departamento de Tesoreria, deben contribuir con la

conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
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conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Todo el personal adscrito al Departamento de Tesoreria debe mantener una conducta
ética, profesional y respetuosa con todas las personas usuarias que requieran de

algun servicio proporcionado por dicho departamento.

El Departamento de Tesoreria es responsable de recabar, tratar y resguardar los
datos personales de los proveedores, con la finalidad de llevar a cabo los pagos
correspondientes. Dicha gestion se realizara en total cumplimiento de la legislacion
aplicable en materia de transparencia, archivos y proteccion de datos personales,

asegurando la confidencialidad de la informacién.

El proceso de registro y actualizacion de datos de proveedores y acreedores se realiza
unicamente en dias habiles, de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 15:00 horas
en el area de Cuentas por pagar del Departamento de Tesoreria. Se pueden aplicar
excepciones en las que el horario podria modificarse de acuerdo con la logistica del

Departamento.

La gestion de los pagos a proveedores, es responsabilidad del area de Cuentas por

Pagar del Departamento de Tesoreria.
Cada proveedor es responsable de:

3.7.1 Iniciar y completar el proceso de registro en la Oficina de Cuentas por

Pagar, la cual es coordinada por el Departamento de Tesoreria.

3.7.2 Obtener y completar el formulario y requisitos necesarios para darse de

alta como proveedor y procesar sus futuros pagos:

* Hoja de requisitos: Documento que enumera todos los datos y la |

y
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documentacion legal y fiscal que el proveedor debe presentar para

completar su registro.

* Formulario de Registro de Proveedores: Formato debe ser llenado
con lainformacién completa del proveedor, como datos de contacto,
fiscales y bancarios. Puede ser llenado a mano (con letra legible), en

magquina de escribir o en computadora.

3.7.3 Presentar los documentos necesarios para su alta en el registro de
proveedores de este Instituto presentando la siguiente documentacion,

seglin corresponda:

3.7.3.1 Persona Fisica:
- Formulario original de Registro de Proveedores.
- Constancia bancaria con firma autografa del ejecutivo certificador
o sello bancario.
- Copia del estado de cuenta que incluya el nimero de cuenta y la
clabe interbancaria (CLABE) de 18 digitos.
- Constancia de Situacion Fiscal actualizada

- Copia de identificacién oficial con firma y vigente.

3.7.3.2 Persona Moral:
- Formulario original de Registro de Proveedores.
- Constancia bancaria con firma autégrafa del ejecutivo certificador
o sello bancario,
- Copia del estado de cuenta que incluya el niumero de cuenta y la
clave interbancaria (CLABE) de 18 digitos.
- Constancia de Situacion Fiscal actualizada

- Copia de identificacion oficial con firma y vigente del representante
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legal.
- Copia de poder notarial o acta constitutiva en formato PDF (medio

electronico).

3.7.4 Proporcionar lainformacién solicitada de forma exacta. La veracidad de los
datos es responsabilidad exclusiva del proveedor, acreedor o solicitante
del alta. Al completar el formulario, confirma que los datos son correctos y

se hace responsable de cualquier inexactitud que pudiera presentarse.

3.7.5 En el caso de solicitar la modificacién en la informacién proporcionada,

debe presentar la siguiente documentacién:

e Carta de instruccion donde se detalle la informacion que se desea

modificar.

e Si el cambio es en la cuenta bancaria, se debe anexar la constancia
bancaria con firma autdgrafa del ejecutivo que certifica o sello
bancario, junto con una copia de estado de cuenta o caratula del
contrato, donde se visualice el numero de cuenta, nombre de la

persona titular y CLABE interbancaria.

¢ Silamodificacion es en los datos fiscales, se debe adjuntar la constancia

fiscal actualizada.

3.8 Es requisito para el alta de un/a proveedor/a con cuenta internacional que presente

oficio que especifique:

3.8.1 Nombre y direccién del beneficiario

3.8.2 Numero de cuenta bancaria
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3.8.3 Codigo SWIFT e IBAN

3.84 Nombrey direccion del banco receptor.
3.9 El padrdn de personas y entidades proveedoras, debe contener los siguientes datos:

3.9.1 Numero de proveedor asignado, vigencia, en SIAFF, ID_BEN en SICOP, RFC.
3.9.2 NuUmero de cuenta bancaria a 10 posiciones.

3.9.3 Clave bancaria a 8 digitos

3.9.4 Nombre de la institucién bancaria.

3.9.5 Nombre del proveedor.

3.9.6 Tipo de Moneda.

3.9.7 Domicilio completo del/a proveedor/a

3.9.8 Teléfonoy nombre del contacto.

3.9.9 Correo electronico.
3.10 Corresponde al personal administrativo del Departamento de Tesoreria, realizar:

3.10.1 El proceso de registrar solicitudes de pago de compromiso a proveedores
para el pago por recurso fiscal, se realiza mediante el sistema SIAFF
(Sistema Integral de Administracion Financiera Federal), con el rol de
capturista de proveedores, ingresando los datos que solicite el sistema

entre ellos el RFC del proveedor, domicilio, curp y datos de su cuenta

bancaria, para obtener el niUmero de proceso de alta.

3.10.2 Los archivos de Excel de identificacion de cuentas y datos del proveedor.

3.10.3 Solicitar mediante correo electrénico a la persona titular del Departamento

VAR

de Tesoreria el envio de la solicitud de alta del/la proveedor/a a la UAF,
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SaIUd DEPARTAMENTO DE TESORERIA T
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S |yacreedores. | 1
4.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ¢ s Documento o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
Persona o representante de 1 Acude al drea de Cuentas por Pagar
entidad proveedora del Departamento de Tesoreria
para solicitar informacién del
proceso de alta para registrarse
como proveedor.
Personal encargada/o de 2 | Atiende peticion y proporciona a la | INER-DTES-13
las Cuentas por Pagar persona solicitante el Formulario |Hoja de requisitos

de Registro de Proveedores, la hoja
de requisitos y le explica sobre el
llenado y documentacion
requerida.

3 Recibe formulario cumplimentado |INER-DTES-13
y la documentacion y valida los
datos con los documentos
proporcionados.

¢(Cumple con los requisitos
solicitados?

4 No: Indica a la persona, cual es la
informacion o documento faltante.
Regresa a actividad 3

5 Si: Sella y rubrica de recibido en el
acuse.

6 |Indica a la persona que debe
continuar el tramite de sus facturas
con el Departamento de Registro
Contable.

7 Elabora expediente individual por
cada persona 0 entidad
proveedora y la resguarda en el
archivo correspondiente.
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No. Documento o

Responsable Aot Descripcion de actividades .

9 Registra la informacion en la base
de datos del padrén de personas y
entidades proveedoras.

10 Envia correo electréonico a la |Correo electronico
persona titular del Departamento
de Tesoreria con datos de la
persona o entidad proveedora
para solicitar el alta de proveedor.

Persona titular del 11 | Solicita a la Unidad de
Departamento de Tesoreria Administracion y Finanzas,
autorizacion del alta de la persona
0 entidad proveedora en los
sistemas de gestion SICOP y SIAFF.

Persona administrativa 12 | Genera solicitud y proporciona
asignada en la Unidad de numero de cuenta SICOP
Administracion y Finanzas

Persona Titular del 13 | Recibe respuesta de solicitud de
Departamento de Tesoreria altay codigo SICOP de la persona o
entidad proveedora.

14 | Informa respuesta de solicitud al
personal administrativo asignado
al area de Cuentas por Pagar.

Personal encargada/o de 15 | Actualiza la Base de datos
las Cuentas por Pagar

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona o representante de
entidad proveedora

[ Y

Inicio )
4

=t

i 2
Acude al area de Cuentas por
| Pagar del Departamento de
Tesoreria para sehcitar

=l
| nformacion del procese de alta |

| para registrarse come proveedor. | |

Personal encargado de las Cuentas
por Pagar

; D |
Atiende peticién y proporciana a la
persona sclicitante el Formulario
de Registro de Proveedores, la
hoja de requisitos y Je exphca
sobre el lenadoy documentacion
requerida. :I

= S e
] INER-DTES13
| | Hoja de requisitos

3

Recibe formulario cumplimentado
y la documentacion y valida los
datos con los documentos
proporclonados

T I_ &NDWUJJ
N —
(a) | -

%) S

/ ‘-\“‘
e
Cumple con los reguisitos
solicitados?
Fan .
3 --\‘ -

Indica a la persona, cual esla
infermacién o documento
faltante
Regresa a actividad 3

o1

Sella y rubrica de recibido en el
acuse,

»

¥
Indica a la persona que debe
continuar el tramite de sus
facturas con el Departamento de
Registro Contable

Persona Titular del Departamento
de Tesorerfa

Persona administrativa asignadaenla
Unidad de Administracién y Finanzas
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Persona o representante de
entidad proveedora

Personal encargado de las Cuentas
por Pagar

Titular del Departamento de
Tesoreria

Persona administrativa asignada
en la Unidad de Administracién y
Finanzas

(]
Lo

. 1

Elabora expediente individual por
tada persona o entidad
proveedora y la resguarda en el
archivo correspondiente.

L

Registra lainformacién en la base
de datos del padrén de personas y
entidades proveedoras,

= — 9

Registra la informacion en la base
de datos del padrén de personas y
entidades proveedoras

! "

Envia correo electrénico ala
persona Titular del Departamento
de Tesoreriacon datos dela  —

persona o entidad proveedora
para solicitar el alta de proveedor.

Correa
electronico
~

LS

Actualiza la Base de datos

Solicita a la Unidad de
Administracién y Finanzas,
autorizacion del aia de la persona
o entidad proveedora enlos
sistemas de gesuon SICOP y SIAFF.

—— X 13

Recibe respuesta de solicitud de
alta y codigo SICOP de la persona
o entidad proveedora.

|
i 4 14

Informa respuesta de solicitud al
persenal administratvo asignado
al drea de Cuentas por Pagar.

L
Solicita a la Unidad de
Administracion y Finanzas el alta
de la persona o entidad
praveedora en los sistemas de
gestion SICOP y SIAFF
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cuentas bancarias de proveedores ’ Hoja 264 de 312
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cadigo
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos N/P
de la Secretaria de Salud, 2013. |
7.0 REGISTROS
i Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros conservacién conservarlo identificacién Gnica
7.1 Formulario de |Lo que determine el
Registro de |Catalogo de Disposicion Departamento de INER-DTES-13
Proveedores Documental, de E
acuerdo a su Tesoreria
clasificacién archivistica
7.2 Hoja de No aplica No aplica N/P
requisitos

8.0 GLOSARIO DE PROCEDIMIENTO.

8.1 Acreedor: Persona fisica o juridica que tiene el derecho de exigir el cumplimiento de
una obligacién a otra persona, el deudor. Esto significa que el acreedor ha entregado

un bien, un servicio o un préstamo a un deudor, y tiene el derecho a recibir un pago.

8.2 Acta Constitutiva: constancia notarial que establece bajo qué términos y condiciones
se crea una empresa o sociedad, la cual incluye informacién detallada de la
organizacion, como ubicacion, actividades, nombre de los socios o accionistas y la

manera en la que se repartiran las responsabilidades y las ganancias.

8.3 CLABE interbancaria: Es un niumero de 18 digitos que identifica de manera (nica cada
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8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

cuenta bancaria en Meéxico, utilizado para transferencias electrénicas seguras vy

precisas entre diferentes bancos

Constancia bancaria: Documento oficial emitido por un banco que confirma que una
cuenta pertenece a una persona especifica y que es empleada para realizar diversos

tramites financieros y administrativos.

Constancia de Situacién Fiscal: Documento emitido por el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT) que contiene informacion fiscal de las personas fisicas y morales
inscritas en el Registro Federal de Contribuyentes (RFC). Este documento permite

identificar y validar la situacion fiscal y actividad economica del contribuyente.

Cuentas por pagar: obligaciones financieras pendientes de pago a proveedores por
bienes y servicios recibidos, como medicamentos, equipos, suministros, y servicios

publicos.

Poder notarial: documento legal que autoriza a una persona (apoderado) a actuar en

nombre de otra (poderdante) para realizar tramites legales y administrativos. Este

poder puede ser para una amplia gama de actos juridicos (general) o para un acto

especifico (especial).

Proveedor: Entidad (persona fisica o juridica) que suministra bienes o presta servicios

a cambio de un beneficio econdmico.

SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto utilizado como herramienta tecnoldgica
para la recepcion y el registro de operaciones presupuestarias para las dependencias

del sector central de la Administracion Publica Federal (APF).

SIAFF: Sistema de Administracion Financiera Federal. Se emplea para tramitar las

Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC), para que se lleve a cabo el depdsito directo a

/
7’

!
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la cuenta bancaria de los beneficiarios que son determinados por las Unidades
Administrativas, una vez que los compromisos contraidos hayan sido devengados y se

tenga la documentacién original comprobatoria y justificativa.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de

Numero de revision i Descripcién del cambio
actualizacién
ll 3 10-octubre-2014 Actualizacién de politicas y procedimientos
i 4 22-diciembre-2025 Actualizacion de politicas y procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.7 Formulario Registro de proveedores, INER-DTES-13
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10.1 Formulario Registro de proveedores, INER-DTES-13

salud

%

SECCION L INFORMACION GENERAL

FORMULARIO DE REGISTRO DE PROVEEDORES

,’ﬂ
.
'}

LNCAL L8 ALREN TRALKN | PN

IR (C30m D1 PALAPUTITO ¢ RLCURION f A G

GLrantas WO 01 THSORE A

1- Nombre de la Empresa o Persona fisica

2.~ Direccién

3. Narnero telefonico y fax

4 - Corao electrénico

5 Pagna web

6 Corfen slectiono dé la emipress y o oel
fepe et e

7. Teldfonon del represantante de la empress

8- Datos del Acta conatitutive de la

Pombes de Hatario Poder Humers
) - Sectod y Upo de sctvwiad e @ empres
SECCION 2 : INFORMACION BANCARIA
|- Nomibre del banco
2- Diteccion del banco
3. Nornbre del beneficaro
4. NUmeo de Cuenta bancaria
5 - Numero clabe Dancaa
& - Moneda utibzada o u Cueta
7 - Codigo Swilt/Bic de idertAcacon del Danco
8. Codhgo internacional de la cuenta Dancana
LuBAN)
SECCION 3: DOCUMENTACION COMPLEMENTARLA
1- Caratula del estado de cuenta bancaro con selio y firma de su sjecutivo
- Ceciula tivcal con dormicilio
3. Personas fsices copa del CURP
4 - Foto copia de dentificacion Oficial con fotografia
SECCION 4: CERTIFICACION
Por madio de la presents yo o Laro prote: F
verdad Que toaos o datos mciudos en i for mulan 0 300 vIend<os DOF 50 Cuad BUICHTo @ Inet O Naconal de
dades ReSpitatonias nmael Cosio VIlegas 1ealiZar Las InvIstigaciones NeCesarias para ¢l LIarmite Conespondie:

SO COMO B ovoeion

Fatrmia del representante gl y fecha

MOTA Ls S0umantsiion i ertiegars o0 6l Sres de Cuntss por Pager dei

s 3 wernas

Firma Revinor

e ONO0 & 1500 hesr s e

INER-DTES-13 (03 2025)
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liquidar con recursos fiscales.

1.0 PROPOSITO

141

Llevar a cabo oportunamente la gestiéon de pagos ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP), la Secretaria de Salud (SSA) y la Tesoreria de la Federacion
(TESOFE), mediante el Sistema de Contabilidad y Presupuesto y el Sistema de
Administracion Financiera Federal, con el fin de obtener el pago de las Cuentas por
Liquidar Certificadas, para cumplir con las obligaciones financieras en los plazos

establecidos.

2.0 ALCANCE

2l

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Unidad de Administracion y Finanzas,

Subdirecciéon de Presupuesto y Recursos Financieros, Departamento de Registro

Presupuestal, Departamento de Registro Contable y al Departamento de Tesoreria.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico (SHCP), la Secretaria de Salud (SSA) y la Tesoreria de la Federacién (TESOFE).

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1

32

Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Tesoreria mantener
actualizado el presente procedimiento, para su correcta aplicacion u observancia por
parte del personal adscrito al area, bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi
como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,

austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de funciones.

Las personas adscritas al Departamento de Tesoreria, deben contribuir con la

conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
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33

3.4

3.5

3.6

3.7

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 4

liquidar con recursos fiscales.

conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion Documental que

corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Todo el personal adscrito al Departamento de Tesoreria debe mantener una conducta
ética, profesional y respetuosa con todas las personas usuarias que requieran de algin

servicio proporcionado por dicho departamento.

La elaboracién de las Cuentas por Liquidar Certificadas debe ajustarse a los
requerimientos y a los Sistemas Informaticos vigentes, segln lo dispuesto por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), la Secretaria de Salud y la Tesoreria de

la Federacién (TESOFE).

La autorizacion de la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) esta sujeta a la firma de las

personas titulares de la Unidad de Administracién y Finanzas y de la Subdireccion de

Presupuesto y Recursos Financieros.

Al Departamento de Registro Presupuestal le corresponde informar el importe de pago

y la fecha de aplicacion de las Cuentas por Liquidar Certificada (CLC).

El personal encargado de las Cuentas por Pagar del Departamento de Tesoreria es

responsable de:

3.7.1 Elaborar las CLC's para compromisos con proveedores, contratistas,

prestadores de servicios, pagador habilitado y apoyos.

3.7.2 Realizar el proceso de CLC's en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP)

y en el Sistema de Administracion Financiera Federal (SIAFF).

3.7.3 Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC's), con base en el monto

indicado en el cuadro de autorizacion presupuestal, realizado conforme a la
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clasificacion funcional y programatica, a partir del cual, se identifica el tipo de

Verificar que la relacion de las cuentas por pagar solicitadas para pago con

recursos fiscales, cuente con la documentacion de soporte:

3.7.4.1 Contrarecibo

3.7.4.3 Anexo de aplicacion presupuestal que incluya el numero de compromiso

y la fecha de pago

Aplicar los pagos de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC's) por
transferencia bancaria, directamente desde la Tesoreria de la Federacion
(TESOFE), a la cuenta bancaria de los/as beneficiario/as, previamente dada de

alta en los sistemas SICOP y SIAFF.

senratesabd INER 15.
gasto.
3.7.4
3.7.4.2 CFDI
375
3.7.6

Generar el comprobante de pago emitido por la TESOFE (Cuenta por Liquidar

Transmitida a la Tesoreria de la Federacion y pagada mediante SIAFF), para
adjuntarse a la solicitud de pago y documentacion soporte, para ser entregada

al Departamento de Registro Contable para su resguardo.

p

\J
2
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4.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documente o
anexo

Persona Titular de la
Subdireccion de
Presupuesto y Recursos
Financieros

Personal adscrito al
Departamento de Tesoreria
(cuentas por pagar)

Solicita a los/las titulares de los
Departamentos de
Remuneraciones, Registro
presupuestal y Tesoreria, en el
ambito de sus respectivas
competencias, realicen las
gestiones necesarias para dar
curso al ejercicio presupuestal y
proceder al pago de las cuentas por
liquidar certificadas.

Recibe del Departamento de
Registro Contable:

e Las partidas programaticas y
suficiencia presupuestal para
el ejercicio del presupuesto.

e Relacion de contra recibos y
documentacion soporte de las
cuentas por pagar (Contra
recibo, CFDI, anexo de
aplicacién presupuestal).

Valida que los datos de la relacién
de cuentas por pagar
correspondan a la documentacion
de soporte y que contenga los
siguientes datos:

- Numero de Contrarrecibo
- Nombre del proveedor

- Importe del pago

- Diade pago

Partidas
programaticas

Relaciéon de contra
recibos
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

cuentas coincide
documentacion
entregada?

Financiera (NAFIN)

banco beneficiario)
anticipado (a favor

DGPyP), utilizando

adecuada de la

automatica.

autorizacion.

;La informacion de la relacion de

4 No: Regresa a la actividad 2.

5 Si. Sellay firma acuse de recibo e
inicia proceso de elaboracién de
Cuenta por liquidar(CLC).

6 Verifica en la plataforma
Cadenas Productivas de Nacional

activo de la persona o entidad
proveedora, asi como el estatus de
la factura para su procesamiento
de pago mediante el esquema de
factoraje financiero (a favor del

beneficiarios/as indicados).

7 | Accede al sistema SICOP (o sistema
equivalente designado por

capturista para ingresar los datos
de las cuentas por pagar y adjuntar
la documentacion soporte en el
modulo SOLPAG, para la validacion

presupuestaria de
8 Confirma  validacion,

comprobante de solicitud de pago
y envia por sistema
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Responsable

No.
Act.

Descripcidn de actividades

Documento o
anexo

9

10

11

12

Envia la Cuenta por Liquidar
Certificada al Sistema Integral de
Administracién  Fiscal  Federal
(SIAFF) mediante la interfaz de
SICOP.

Entrega las CLC elaboradas al
Departamento de Registro
Presupuestal, junto con
documentos fisicos para su
revision, tramite de autorizacion y
obtencién de firmas de la
Subdireccién de Presupuesto y
Recursos Financieros (rol de
revisor) y de la Unidad de
Administraciéon y Finanzas (rol de
autorizador).

Consulta en linea a través el SIAFF
para verificar si las Cuentas por
Liquidar Certificadas tramitadas ya
fueron pagadas.

Envia al Departamento de Registro
Presupuestal, los comprobantes
para incorporarlos al soporte
documental de la Cuenta por
Liquidar Certificada
correspondiente, para su archivo.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Hoja 275 de 312

Persona Titular de la Subdireccion de Presupuesto y
Recursos Financieros

Personal adscrito al Departamento
de Tesoreria (cuentas por pagar)

e i =
| Inicio )

e —

v 1

Selicita a los/las titulares de |os
Departamentos de
Remuneraciones, Registro
presupuestal y Tesoreria, en el
ambito de sus respectivas
competencias, realicen las
gestiones necesarias para dar
curso al ejercicio presupuestal y
proceder al pago de las cuentas
por liquidar certificadas.

Si

v 2

Recibe de| Departamento de
Registro Contable:

. Las partidas
programaticas y suficiencia
presupuestal para el ejercicio del
presupuesto.

Relacién de contrarrecibos y
documentacion soporte de las
cuentas por pagar
(Contrarrecibo, CFDI, anexo de
aplicacion presupuestal)

F T
— Relacidn de cantra

Valida que los datos de la relacién
de cuentas por pagar
correspondan a la documentacion

de soporte y que contenga los
siguientes datos:

-NUmero de contrarrecibo
-Nombre del proveedor
=Importe del pago
-Dia de pago

X,
s,
- -3
P S
_/.;/I.a informacion de La‘\\_
7( relacién de cuentas coincide ™
\ con la documentacién ,/"
soporte entregada?
— ~
2 ) N - 3

+ ,,

Regresa a la actividad 2, L

e
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Persona Titular de la Subdireccién de Presupuesto y
Recursos Financieros

Personal adscrito al Departamento
de Tesoreria (cuentas por pagar)

Sella y firma acuse de recibo e
inicia proceso de elaboracién de
Cuenta por liquidar(CLC)

= v i3

Verifica en la plataforma de
Cadenas Productivas de Nacional
Financiera (NAFIN) el registro
activo de la persona o entidad
proveedora, asi como el estatus
de la factura para su
procesamiento de pago mediante
elesquema de factoraje financiero
(a favor del banco beneficiario) o
cobro anticipado (a favor de los/
las beneficiarios/as indicados).

| ;

Accede alsistema SICOP (o
sistema equivalente designado
por la DGPyP), utilizando el rol de
capturista para ingresar |os datos
de las cuentas por pagar y
adjuntar la documentacion
soporte en el modulo SOLPAG,
para la validacién adecuada de la
suficiencia presupuestaria de
forma automatica.

—

|

Confirma validacion, genera
comprobante de solicitud de pago
y envia por sistema para
autorizacion,

- 9

Envia la Cuenta por Liquidar
Certificada al Sistema Integral de
Administracion Fiscal Federal
(SIAFF) mediante la interfaz de
SICOP.

—~—
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Persona Titular de la Subdireccién de Presupuesto y
Recursos Financieros

Personal adscrito al Departamento
de Tesoreria (cuentas por pagar)

=]

- 10

Entrega las CLC elaboradas al
Departamento de Registro
Presupuestal, junto con
documentos fisicos para su
revision, tramite de autorizacion y
obtencién de firmas de la
Subdireccién de Presupuesto y
Recursos Financieros (rolde
revisor) y de la Unidad de
Administracion y Finanzas (rolde
autorizador),

¥ 3

Cansulta en linea a través el SIAFF
para verificar si las Cuentas por
Liquidar Certificadas tramitadas ya
fueron pagadas.

12

Envia al Departamento de Registro
Presupuestal, los comprobantes
para incorporarios al soporte
documental de la Cuenta por

Liquidar Certificada

correspondiente, para su archive

( Termina \
. procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

| Documentos Cédigo

‘ (Cuando aplique)
' 6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos N/P

_ de la Secretaria de Salud, 2013,

7.0 REGISTROS

|

Registros

Tiempo de
conservacio

Responsable de
conservarlo

Cddigo de registro o
identificacién Unica

|

7.1 Cuenta por Liquidar

Lo que determine

| Certificada el catdlogo de Departamento de N/P
disposicion ;
documental  de TERtIEn
| acuerdo a su
‘ clasificacion |
‘ archivistica. ‘
. 7.2 Comprobante de Lo que determine Departamento de N/P |
pago (SIAFF) el catidlogo de Registro Contable |
disposicion |
documental de
acuerdo a su |
f clasificacién
archivistica.
- 7.3 Relacién de Cuentas| Lo que determine Departamento de N/P
{ELE) el catdlogo de Tesoreria '
disposicion |

acuerdo a su
clasificacion
archivistica. \

documental de \

8.0 GLOSARIO DE PROCEDIMIENTO.

8.1 Cadenas productivas NAFIN: Programa nacional de factoraje electrénico operado

‘
por NAFIN (Nacional Financiera), que permite a proveedores del gobierno en el sistema \
N\

g

Ty

de salud cobrar de inmediato sus Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) transfiriendo  /

A

i
1

X
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8.2

8.3

8.4

85

8.6

8.7

legalmente el derecho de cobro a cambio de liquidez inmediata.

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.

Direccion General de Programacion y Presupuesto (DGPyP): Unidad dentro de Ia
SHCP que se encarga de la programacién, la formulacién, el control y la evaluacion

del presupuesto, coordinando el proceso presupuestario del gobierno federal.

Rol de capturista: Persona responsable de capturar la informacion de una cuenta por

liquidar certificada.

Secretaria de Hacienda y Control Publico (SHCP): dependencia del Gobierno Federal
de México encargada de proponer, dirigir y controlar la politica econémica del pais en

materia financiera, fiscal, de gasto, de ingresos y de deuda publica.

SIAFF: Sistema Integral de Administracion Financiera Federal. Se emplea para tramitar
las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC), para que se lleve a cabo el depésito directo
a la cuenta bancaria de los beneficiarios que son determinados por las Unidades
Administrativas, una vez que los compromisos contraidos hayan sido devengados y se

tenga la documentacién original comprobatoria y justificativa.

SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto utilizado como herramienta tecnologica

para la recepcion y el registro de operaciones presupuestarias para las dependencias

del sector central de la Administracion Plblica Federal (APF).
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de
actualizacién

Descripcion del cambio

3

10-octubre-2014

Actualizacién de politicas y procedimientos

4

22-diciembre-2025

Actualizacién de politicas y procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin anexos

M

-



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 4

Cddigo:
NCDPRO076

S&]Ud E%% DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Secretaria de Salud | NER

16. Procedimiento para el pago a =3
proveedores, prestadores de Hoja 281 de 312
servicios e impuestos ) | |

16.PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A PROVEEDORES, PRESTADORES
DE SERVICIOS E IMPUESTOS



% 0 " Cédigo:
SaIUd j'g DEPARTAMENTO DE TESORERIA NCDPRO76
sntess | INER 8B o e dimiento para el pago a ‘

proveedores, prestadores de Hoja 282 de 312

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 4

SE_I’ViCiOS € Impuestos

1.0 PROPOSITO

11

Establecer los lineamientos para realizar de manera segura y confiable, la gestion y
pago de obligaciones financieras del Instituto, incluyendo remuneracién a las
personas o entidades proveedoras de servicios, impuestos, apoyos educativos,

prestaciones sociales y requerimientos judiciales.

2.0 ALCANCE

24

22

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Unidad de Administracion y
Finanzas, Subdireccion de Presupuestos y Recursos Financieros, Departamento de

Registro Contable y el Departamento de Tesoreria.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las personas o entidades proveedoras
con las que el instituto mantiene un vinculo contractual, asi como a las personas
beneficiarias de prestaciones sociales, apoyos educativos y de pagos por mandato

judicial.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1,

32

Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Tesoreria mantener
actualizado el presente procedimiento, para su correcta aplicacién u observancia por
parte del personal adscrito al area, bajo el principio de igualdad y no discriminacion,
asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,

racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de funciones.

Las personas adscritas al Departamento de Tesoreria, deben contribuir con la

conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de

<~C

)
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3.4.

3.5:

3.6.

3.7.
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conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicién Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Todo el personal adscrito al Departamento de Tesoreria debe mantener una
conducta ética, profesional y respetuosa con todas las personas usuarias que

requieran de alglin servicio proporcionado por dicho departamento.

Las areas solicitantes de los pagos de impuestos, derechos y/o productos y demas
servicios, deben presentar la solicitud correspondiente, mediante oficio dirigido a la
Subdireccion de Presupuesto y Recursos Financieros. Dicha Subdireccion debe
validar y autorizar las gestiones pertinentes y turnara la instruccion de pago al

Departamento de Tesoreria.

La ejecucion de pagos se realiza mediante transferencia electrénica de fondos y/o

chegue.

Son requisitos para la gestién de pagos por transferencia electrénica de fondos:

3.6.1 Debe ser el método preferente para las obligaciones de pago, a fin de

asegurar la trazabilidad y seguridad del pago.

3.6.2 Verificar que el importe de pago corresponda al cuadro de autorizacién

presupuestal, el cual debe corresponder con la documentacién respectiva,

3.6.3 Los pagos se realizan de acuerdo a las fechas establecidas por el
Departamento de Registro Presupuestal en los horarios determinados para

tal fin.

Corresponde al personal administrative del Departamento de Tesoreria:
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3.7.1 Contactar a la persona beneficiaria del pago para realizar las correcciones

en caso necesario,

3.7.2 Imprimir los comprobantes de pago, los cuales se anexan a la
documentacion soporte y se envian al Departamento de Registro Contable

para su registro.

3.8, Para la gestion de pagos a personas o entidades proveedoras y/o acreedores, es

requisito que:

3.8.1 El Departamento de Registro presupuestal turne al Departamento de
Tesoreria, toda la documentacién soporte, incluyendo obligatoriamente el

contra recibo azul para la ejecucién de pago.

3.7.1 El Departamento de Tesoreria valida el monto de pago solicitado y la cuenta

bancaria antes de ejecutar la instruccion de pago.

3.7.2 Laejecucion de pagos mediante cheque a personas o entidades proveedoras
(personas fisicas o morales), se limita exclusivamente a casos extraordinarios

o de fuerza mayor que impidan el uso de métodos electrénicos habituales,

3.7.3 Los cheques emitidos que sean nominativos e incluyan la leyenda "para

abono en cuenta del beneficiario”

3.8. Paralagestion de pagos a personas beneficiarias de prestaciones sociales, proyectos,
apoyos educativos, requerimientos judiciales u otros casos donde la transferencia

electronica no sea viable, el Departamento de Tesoreria debe:
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3.8.1 Emitir cheque nominativo y formalizarlo a partir de la elaboracién de una

poliza de cheque.

3.8.2 Emitir los cheques a la orden de la respectiva persona beneficiaria. No esta

permitido realizar cheques al "portador".

3.8.3 Cancelar los cheques emitidos y que no sean cobrados en un plazo de
noventa dias naturales, y en su caso emitirlos hasta por dos ocasiones,
cumplido el plazo de 180 dias naturales sin que sean cobrados, su importe
constituira crédito a favor del beneficiario en la cuenta de “acreedores
diversos” a efecto de expedir nuevo cheque a solicitud expresa del

causahabiente.

3.9 Es responsabilidad de la persona beneficiaria del cobro de un cheque, reintegrar el

monto parcial o total del recurso no utilizado.

3.10 Para el reintegro de recursos obtenidos mediante cheque:

3.10.1 La persona beneficiara debe realizar el reintegro total o parcial de dinero
otorgado como recurso, en la ventanilla de Caja General en un horario habil

de 09:00 a 14:00 horas.

3.10.2 El reintegro del recurso debe entregarse en efectivo, en la cantidad exacta,

ya que no se proporcionara cambio en el area de Caja General.

3.10.3 Todo reintegro de dinero debe ser registrado en el Comprobante de

Recepcion de Efectivo INER-DTES-11 conforme las siguientes disposiciones:

3.10.3.1 El formato de Comprobante de Recepcién de Efectivo debe
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solicitarse en el area de Caja General y debe ser llenado por la percona

beneficiaria.

3.10.3.2 Elformato no debe presentar ninguna tachadura, alteracion, ni uso

de corrector.

3.10.3.3 El comprobante de recepcion de Efectivo es proporcionado por el
personal administrativo asignado a la Caja General, el cual debe estar
foliado y una vez entregado a la persona beneficiaria se registra en el

archivo Excel “Control de Comprobantes de Recepcion de Efectivo”.

3.10.3.4 Entregar el reintegro en efectivo al/la Coordinador/a de Cajas para

su depdsito en la cuenta bancaria correspondiente.

3.11 El personal administrativo asignado al area de Caja General es responsable de:

3.11.1 Realizar el pago de cheques y recepcion de reintegros, en un horario habil

de lunes a viernes de 08:30 a 15:00 horas.

3.11.2 Validar la informacién de los cheques y su respectiva péliza.

3.11.3 Efectuar el pago de cheques de la persona beneficiaria, por lo que debe

obligatoriamente solicitar identificacion oficial vigente con firma.

« Credencial de elector para votar
e Pasaporte
e Cédula profesional con fotografia. No se aceptan las cédulas

profesionales electrénicas

e Credencial del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores

(INAPAM)
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3.11.4

39115

3.11.6

B8ANT

3:11.8

3.11.9

e Licencia de conducir.

Sellar de pagado todas las pélizas y su soporte documental.

Ordenar las polizas de los cheques entregados y registrar la fecha de

recepcion del cheque por la persona beneficiaria en el archivo de Excel

"Relacién de cheques".

Elaborar listado en original y copia de los cheques entregados, para su envio
junto con las pdlizas de cheque al Departamento de Registro Contable para

su resguardo.

Archivar el acuse de recibo de las pdlizas entregadas, una vez que haya sido

validado por el Departamento de Registro Contable.

Notificar a la persona titular del Departamento de Tesoreria, los cheques no

cobrados y realizar su cancelacion.

Entregar las pdlizas de cheques que aln no se entregan para su conteo y

resguardo en la caja fuerte.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. A =, Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
Personal administrativo | 1 |Recibe  del personal del | Relacion de
adscrito al Departamento Departamento de Registro | contrarrecibos
de Tesoreria Presupuestal, la relacion de | Documentacion de
contrarrecibos en original y copia, y | soporte
la documentaciéon de soporte
correspondiente para la gestién de
pagos con recursos propios o
recursos de terceros.
2 |Verifica y valida que la informacion -~
1 s Relacion de
de la relacion coincida con los :
. 5 Contrarrecibos
contra recibos y documentacion de K
) Documentacion de
soporte y firma y sella el acuse de
g soporte
recibido.
3 Verifica en el Sistema de Cadenas
Productivas NAFIN que se haya
realizado el pago fue mediante
factoraje.
4 |Identifica a la persona o entidad

proveedora que se encuentre
pendiente para determinar el
método de pago que se ejecutara,
dependiendo de la clasificacion de
contabilidad en recursos propios y
terceros:

Cheque: continua actividad 5.

Transferencia bancaria: continua
actividad 15.

METODO DE PAGO: CHEQUE

s,

—

)/’

<
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Personal administrativo
adscrito al Departamento de

Tesoreria

Persona titular del
Departamento de Tesoreria

Personal administrativo
asignado a la Caja General

Persona Beneficiaria de

pago

Personal administrativo
asignado a la Caja General

10

Elabora cheque y pdliza para cada
pago, de acuerdo a la relacién de
contrarrecibos y documentacién de
soporte, la rubrica como
responsable de la elaboracion y los
entrega al Departamento de
Registro Contable.

Registra cada cheque en el archivo
Excel “Relacién de cheques”, para
su control de emisién, resguardo y

pago.

Valida los cheques y las polizas
elaboradas para su envio al
Departamento de Registro
Contable para codificacion vy
obtener primera y segunda de
mancomunidad de la Subdireccion
de Presupuesto y Recursos
Financieros y la Unidad de
Administracion y Finanzas
respectivamente.

Recibe Cheques y podlizas, revisa
que cuenten con las firmas
correspondientes, los ordena y
resguarda hasta su entrega.

Acude a la Caja General a recibir su
cheque y presenta su identificacion
oficial.

Atiende peticién, valida su
identidad y entrega pdliza de
cheque para revisién de la persona
beneficiaria.

Cheque
Péliza

Relacion
cheques

Cheque
Poliza

Cheque
Péliza

de
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No. e AL Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
Persona Beneficiaria de | 11 |Recibe pdliza de cheque vy
pago corrobora el nombre, el monto y el | Cheque
concepto pagado. Poliza
12 |Anota sus datos de recepcion:
nombre completo, fecha de
entrega y firma.
Personal administrativo | 13 | Revisa que los datos asentados
asignado a la Caja General estén completos y entrega cheque | Cheque
e identificacion de la persona | Pdliza

14

15

16

1

18

beneficiaria.

;La persona beneficiaria de pago
realiza reintegro del monto
recibido?

No: Termina procedimiento.

Si: Proporciona el Comprobante de
Recepcion de Efectivo e instruye
para su llenado.

Recibe Comprobante de Recepcidon
de Efectivo y lo requisita en dos
tantos, especificando el nombre de
la persona beneficiaria del recurso,
el monto devuelto y el concepto de

pago.

Recibe formato y valida los datos
asentados por la  persona
beneficiaria en el comprobante.

Corrobora los datos asentados en
el comprobante y validarad la
recepcion del reintegro mediante
el sello de “RECIBIDO", asentando
su nombre completo y firma.

INER-DTES-11

INER-DTES-11
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Responsable e Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
19 | Entrega un comprobante a la

persona usuaria que realiza el
reintegro, y el otro tanto se
resguarda en Caja General junto
con el efectivo, para su entrega ala
persona Coordinadora de Cajas,
para su posterior deposito

bancario y entrega al
Departamento de Registro
Contable.

Termina Procedimiento.

METODO DE PAGO: TRANSFERENCIA BANCARIA

Personal administrativo

encargado de las Cuentas
por Pagar

Persona titular del
Departamento de Tesoreria

20

21

22

Registra las transferencias
bancarias en el portal de pago,
basandose en la relacion de
contrarrecibos y documentacion
de  soporte  correspondiente

proporcionada por el
Departamento de Registro
Presupuestal.

Revisa la informacion cargada en el
portal bancario, generando en el
mismo la primera firma de
autorizacion y la emision de los
comprobantes de carga de pagos.

Entrega la documentacion validada
y firmada a la Subdireccion de
Presupuesto y Recursos
Financieros, y a la Unidad de
Administracion y Fianzas para su
autorizacion y firmas
mancomunadas de coejecucion,
via portal bancario.

Relaciéon de contra
recibos
Documentacion de
soporte

Relacion de
contrarrecibos
Documentacion de
soporte
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Responsable

No.

Act.

Descripcion de actividades

Documento o

anexo

23

24

25

Imprime comprobante de
liberacibn de fondos de las
transferencias bancarias
electrénicamente autorizadas.

Envia al Departamento de Registro
Contable los pagos realizados
anexando el oficio o la relacion de
contrarrecibos con su
documentacién soporte y el
comprobante de pago impreso,
para su registro.

Recibe documentacion y acuse del
oficio sellado por la Subdireccion
de Presupuesto y Recursos
Financieros de los pagos realizados
por transferencias, para su archivo
correspondiente.

Comprobante de la

liberacion de
fondos

Acuse

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal administrativo
adscrito al Departamento de
Tesoreria

1

| Reribe del personal ]
idel Departamento de
Registra
Presupuestal, la
raladén do
contrarrecibos en
original y copla, y la
documentacion de
soporte
corraspondiente
para la gestidn de
Pagos ton recursos
propios o recursos
de terceros [

R 11

Verifica y valida que
la informacién de la |
reladén coincda con
los contra recibos y
documentacian de
soporte y firma y
sella el acuse de
redbido.

Verifica en el Sisterma
| de Cadenas
Productivas NAFIN
o
realizado el pago

mediante factoraje

| proveedora que se
|encuentre pendiente |
para determinar o |
|métado de pago que |
seejecutard, |
dependiendo dela |
clasificacion de |
| rtontabilidad en
recursos propios y
terceros:
Cheque: continua
actividad 5
Transferenaa
bancaria: continua
actividad 20,

—t -2 |

Elabora cheque y
poliza para cada |
pago, de acuerdo a |
la reladén de |
contrarrecibos y
documentacion de
soporte y los entrega
al Departamento de
| Registro Contable |

Persona titular del
Departamento de Tesoreria

Personal administrative
asignado a la Caja General

Persona Beneficiaria de pago

Personal administrativo
encargado de las Cuentas

por Pagar
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Persenal administrativo

d":'l"“"';""i::’“'u:““ Persona titular del Personal administrative " ——
bl " P ('"'" - Departamento de Tesoreria asignado a la Caja General HAODA RenETIRIE: 08 Mge encargado de las Cuentas
Rsonavia per Pagar

Registra cada
cheque en el archivo
Excel “Relacion de
cheques’, para su
control de emision,
resquardo y paga.

L Esdacan e e nes ——— -
L 3 7
valida los chegues y
las palizas
elaboradas para su
envio al
Departamento de
Registro Contable
para codificacién y
obtener primora y
segunda de
imancomunidad de la
Subdireccion de
Presupuestoy
Recurses Financieras
y la Unidad de
Administraciény
Finanzas |
respectivamente.

P

Hionan ! =
s P -

Recibe Cheques y

polizas, revisa que
cuenten con las

firmas
correspondientes,
los ordena y
resguarda hasta su ]
entrego.
T Jowar -
{Patas —J
Acude ala Cajp
General a recibir su
heque y presenta sul
Identificacion oficial
L} 10

Atiende peticion,
valida su Identidad y
entrega poliza de
lcheque para revisién
de la persona
benefidara.

_

‘ 11

Recibe poliza de
cheque y corrobora
el nombre, el monto
vy el concepto

pagado

PR

e
soiy.
l 12

Anota sus datos de

recepdon: nombre

completo, fecha de
entregay firma.
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de

prestadores
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Parsonal administrative
adscrito al Departamento de
Tesoreria

Persona titular del
Departamento de Tesoreria

Personal administrative
asignado a la Caja General

Persona Beneficiaria de pago

Personal administrativo
encargado de las Cuentas
por Pagar

Revisa que los datos
asentados estén
completos y entrega
cheque e
identificacion de la
persona
beneficiaria.

Craaue |
|poura ]

* -

ALa persond,
/beneficiaria de',
/ pago realiza

reintegre del

" monto

\ redbido? /

N A o
kU
[/ Termina \}‘

\procedimiento

15

S0

Proporciona el

| comprobante do

Lsracepotn de efectivo

e instruye para su
Henado

Recibe
Comprobante de
Recepcion de
Efectivoy lo
requisita en dos
tantos,
especificanda el
nombre de la
persona beneficiaria
del recurso, &l
maonto devueho y el
cancepto de pago

| |

Recibe formato y

valida los datos

asentados por la
persona beneficiana
en el comprobante

BT
d
-

L3 18
Corrobora los datos
asentados en &
comprobante y
validara la recepdén
del reintegro
mediante el sello de
“RECIBIDO",
asentando su
nombre completo y
firma
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Personal administrativo
adscrito al Departamento de
Tesoreria

Persona titular del

Departamento de Tesoreria

Personal administrative
asignado a la Caja General

Persona Beneficiaria de page

| .

Revisa la
informacion cargada,
en el portal
bancario, generando
en el mismo la
primera firmade
autarizacion y la
emisién de los
comprobantes de

targa de pagos.

|—

Relion v

Entregala
documentacion
validaday firmada a
la Subdireccion de
Presupuestoy
Recursos
Financieros, y a la
Unidad de
Administracion y
Hanezas para su

mancomunadas de
coejecucion, via
portal bancario.

contrmre e

b i

auterizacion y firmas

¥ 18

Entregaun
comprobante ala
persona usuaria que
realiza el reintegro
yelotrotanto se
resguarda en Caja
General junto con ¢l
efectivo, para su
entregaa la persona
Coordinadera de
Cajas, para su
posterior deposito
bancario y entrega
al Departamento de
Registro Contable.

rm{ﬁ\

‘\E mcmmhm:})

Personal administrativo
encargado de las Cuentas
por Pagar

Registra las
transferencias
bancarias en el
porial de pago,
basindose en la

relagén de
contrarrecibos y

documentacion de
soparte
correspondiente
proporcionada por
el Departamente de
Registro
Presupuestal.

Relan

A
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Personal administrativo
adscrito al Departamento de
Tesoreria

Persona titular del
Departamento de Tesoreria

Personal administrativo
asignado a la Caja General

Persona Beneficiaria de pago

Personal administrative
encargado de las Cuentas
por Pagar

2
¥ P}
Imprime

comprobante de

liberacién de fondes
de las ransferencias

bancarias
elecranicamente
autorizadas,
L] 2
Envia al

Departamento de
Registra Contable
185 pagos realizadas
anexando el oficio o
la relacién de
contrarrecibos con
su documentadén
de soporte y el
comprobante de
pago impreso, para

Suregistro.
v 25
Recibe

documentacion y
acuse del oficio
sellado por la
Subdireccion de
Presupuestoy
Recursos
Financieros de los
pagos realizados por
transferencias, para |~

suarchivo

B

(  Termina N
N Emeuﬁmiemw

correspondiente ~
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos COdIgO
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de No aplica

procedimientos de la Secretaria de Salud 2013

7.0 REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros " T
conservacién conservarlo identificacién lnica
7.1 Cheque No aplica No aplica N/P
Lo que determine el
Catalogo de
7.2 Comprobante de : i v
# o Disposicion Departamento de INER-DTES-11
recepcion de .
. Documental de Registro Contable
efectivo
acuerdo asu
clasificaciéon
Lo que determine el
7.3 Comprobante de Ce.atalogcJ' Eje
- Disposicién Departamento de N/P
P ) Documental de Tesoreria
transferencia
acuerdo a su
clasificacion
Lo que determine el
%?;at)g;gs Departamento de
7.4 Contrarrecibo P Registro N/P
Documental de
Presupuestal.
acuerdo a su
- clasificacion
Lo que determine el
Catalogo de
- Disposicion Departamento de
7.5 Pdliza de cheque P P N/P

Documental de
acuerdo a su
clasificacion

Registro contable
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o servicios e impuestos I -
: Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros % A I
conservacion conservarlo identificacion unica
Lo que determine el
7.6 Relacién de Catélogo de
entrega de Disposicion Departamento de
i . N/P
poliza de Documental de Tesoreria
cheques acuerdo a su
clasificacion i
Lo que determine el
L Cétalogq ‘de Departamento de
7.7 Relacién de Disposicion ]
Registro contable y N/P
Pagos Documental de ¢
Tesoreria
acuerdo a su
clasificaciéon
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Contrarrecibo: Comprobante interno vy justificativo de recepcion de

documentos (facturas, oficios, pedidos, etc.) por parte de los proveedores o de otras

areas del instituto.

8.2 Mancomunidad. Cuando hay pluralidad de deudores o de acreedores, tratandose de

una misma obligacion, existe la mancomunidad.

8.3 Poliza de cheque. Documento que se elabora para pagar la compra de bienes y servicios

por medio de un cheque. La operacion representa la salida de dinero de la cuenta de

cheques.

8.4 Proveedor. Persona fisica o juridica que provee o suministra profesionalmente de un
determinado bien o servicio a otros individuos o sociedades, como forma de actividad

econdmica y a cambio de una contra prestacion.
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8.5 Transferencia Bancaria. Transaccion que permite el envio de dinero realizado a la

orden de un cliente desde su cuenta bancaria en una entidad (ordenante) a otra

designada (beneficiario).

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

sn Fech . .
Numero de revision e .a d? Descripcién del cambio
actualizacion
3 10 octubre 2014 Actualizacion de politicas y procedimientos
4 22-diciembre-2025 Actualizacion de politicas y procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

Comprobante de Recepcidn de Efectivo. INER-DTES-11
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10.1 COMPROBANTE DE RECEPCION DE EFECTIVO
INER-DTES-11

73
]

Salud 3

s,
K

COMPROBANTE DE RECEPCION DE EFECTIVO

RECIB! DE

LA CANTIDAD DE 3 I : = = = ——

POR CONCEPTO DE

CIUDAD DE MEXICO A D# i DIt
RECIBE
NER DTES 1
2
&
Salud 3 $
ARG DA R TR KO ¢ P
ot SO 6 PRSI § R CURION ot
cwrantaset .

COMPROBANTE DE RECEPCION DE EFECTIVO

RECSIDE

LA CANTIDRD DE { - ]

POR CONCEPTO DE

CIUDAD DE MEXICO A ot DEL

RECIBL

NER-DTES 11 (0%, 202
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17.PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y REPORTE DE CUENTAS
BANCARIAS DEL INSTITUTO EN EL SISTEMA INTEGRAL DE
INFORMACION DE EGRESOS Y GASTO PUBLICO (SIIEGP) Y EN EL
SISTEMA INTEGRAL DE LA TESORERIA (SIT/PEC)
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Hoja 303 de 312

1.0 PROPOSITO

1.0

Integrar la informacion de las cuentas bancarias del Instituto ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Piblico (SHCP), a través del Sistema Integral de Informaciéon de los
Ingresos y Gasto Publico (SII) y el Sistema Integral de la Tesoreria (SIT), para dar

cumplimiento a la normatividad aplicable en la materia.

2.0 ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal Departamento de Tesoreria.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico (SHCP).

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

341

32

Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Tesoreria mantener
actualizado el presente procedimiento, para su correcta aplicacion y observancia por
parte del personal adscrito al area, bajo el principio de igualdad y no discriminacion,
asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,

racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de funciones.

Las personas adscritas al Departamento de Tesoreria, deben contribuir con la

conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
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conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

3.3 Todo el personal adscrito al Departamento de Tesoreria debe mantener una conducta
ética, profesional y respetuosa con todas las personas usuarias que requieran de

algun servicio proporcionado por dicho departamento.

3.4 La persona titular del Departamento de Tesoreria, debe:

3.41 Recopilar mensualmente los estados de cuenta bancarios (cheques e
inversion) del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio

Villegas de las distintas instituciones financieras.

3.4.2 Realizar reporte de saldos finales y de los intereses generados a la secretaria
de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), en cumplimiento al articulo 51 del
Acuerdo por el que se modifican las Disposiciones Generales en Materia en

Funciones de Tesoreria (DOF 15/02/2023 y a los lineamientos, requerimientos,
sistemas informadticos y parametros vigentes en dicha secretaria, a través de

las siguientes plataformas:

3.4.2.1 Portal de internet del SII: mediante el Formato 221- Saldo en
Instituciones financieras de las disponibilidades y activos financieros -

paraestatales no financieras.

3.4,2.2 Plataforma del SIT: Informando los saldos bancarios y de inversiones,

y adjuntando los estados de cuenta correspondientes.
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3.5

3.6

3.7

3.4.3 Reintegrar los intereses generados por las cuentas de Recursos Fiscales a la
TESOFE, a través de una linea de captura a proporcionada por el portal de la

SHCP, en el esquema del Pago Electrénico de Contribuciones (PEC).

3.44 Realizar el pago de la linea de captura generada a través del portal bancario o

por los medios que determine la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Notificar a la SHCP, a través del Portal de internet del SII, los movimientos mensuales
de apertura y cancelacion de cuentas, utilizando el Formato 210- Registro de cuentas

de deposito o inversién.

Corresponde al Departamento de Registro Contable, informar al Departamento de
Tesoreria, los saldos contables de las cuentas de activos financieros. La entrega se
realiza dentro de los primeros cinco (5) dias naturales de cada mes, para requisitas y
efectuar el envio del formato 222 - Saldos contables de las disponibilidades y activos

financieros - paraestatales no financieras.

Para la conversion de los saldos en moneda extranjera se utiliza el tipo de cambio

vigente al penultimo dia de cada mes.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Persona titular del
Departamento de Tesoreria

Personal del Departamento
de Registro Contable

Persona titular del
Departamento de Tesoreria

1

Revisa en el portal bancario vy
captura la informacion de los
saldos de las cuentas bancarias, asi
como el desglose de los intereses
generados y descarga en una hoja
de calculo electrdonica (Excel).

Envia a la persona titular del
Departamento de Tesoreria, los
saldos contables de las cuentas
bancarias

Revisa los saldos contables de las
cuentas bancarias de cada mes.
Verifica que los saldos contables
coincidan con los  registros
internos y los estados de cuenta
bancarios.

Prepara archivo plano (txt), para
cargar la informacién a la
plataforma del Sistema Integral de

informacién (SII) y del Sistema de
informaciéon y Tecnologia SIT de la
Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Accede a las plataformas utilizando
las credenciales asignadas y
verificala aprobacién de los
archivos planos en las plataformas
e imprime el comprobante de
confirmacion de entrega exitosa
de la informacion.

Hoja de calculo
electrénica (Excel)

Hoja de calculo
electrénica (Excel)
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Responsable b Descripcidn de actividades Documento o
Act. anexo
6 Registra en la plataforma del SIT
los saldos e intereses mensuales
de las cuentas bancarias y se
adjunta el estado de cuenta
respectivo para su envio al area
correspondiente.
7 Remite, via correo electrdnico,
copia del acuse de envio de los
saldos de las cuentas del SIT a la "
Subdireccién de Presupuesto y
Recursos Financieros y envia al
Departamento de Registro Acuse

Contable una copia del acuse
emitido por el SII correspondiente
a los formatos 221, 222 y, en su
caso, 210 y archiva el acuse.

Termina procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Persona titular del Departamento de Tesoreria

Personal del Departamento de
Registro Contable

Inicio )

Revisa en el portal bancarioy
captura la informacién de los
saldos de las cuentas bancarias,
asi como el desglose de los
intereses generadosy descarga
enuna hoja de calculo
electronica (Excel).

|

|
L

Revisa los saldos contables de
las cuentas bancarias de cada
mes.

Verifica que los saldos
contables coincidan con los
registros internos y los estados
de cuenta bancarios.

. A

Prepara archivo plano (txt), para
cargar la informacién a la
plataforma del Sistema Integral
de informacién Sl y del Sistema
de informacién y Tecnologia SIT
de la Secrelaria de Haclenda y

Crédito Publico 1

=

Accede a las plataformas
utilizando las credenciales
asignadas y verifica la
aprobacién de los archivos
planos en las plataformas e
imprime el comprobante de
confirmacion de entrega exitosa
de la informacién,

I
|

¥ 2

Envia a la SHCP, los saldos
contables de disponibilidades
bancarias
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Persona titular del Departamente de Tesoreria

Registra en la plataforma del
SIT los saldos e intereses
mensuales de las cuentas

bancarias y se adjunta el estado
de cuenta respectivo para su
envio al drea correspondiente,

v 7

Remite, via correo electrénico,
copia del acuse de envio de los
saldos de las cuentas del SIT a
la Subdireccién de Presupuesto
y Recursos Financieros y envia
al Departamento de Registro
Contable una copia del acuse
emitido por el SII
correspondiente a los formatos
221,222y, ensucaso, 210y
archiva el acuse.

=3

P . ™
{ Termina \

"\grocedimlentg/"

Registro Contable

Personal del Departamento de
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MEO y reporte de cuentas bancarias del
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Informacién de Egresos y Gasto )
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Integral de la Tesoreria (SIT/PEC).
6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédlgo'
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

Registros

conservacion

conservarlo

identificacién Gnica

7l

Formatos 221,
222,210

No aplica

Departamento de
Tesoreria

N/P

8.0 GLOSARIO DE PROCEDIMIENTO

8.1 SII Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico: Fuente de

informaciéon en materia de ingreso, gasto y financiamiento publico, con el fin de

racionalizar los flujos de informacidn en la Administracion Publica Federal y proveer a

las secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica informacion

oportuna que satisfaga los requerimientos de la Ley Federal de Presupuesto y

Responsabilidad Hacendaria y la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

8.2 Sistema Integral de la Tesoreria (SIT/PEC): Plataforma electrénica que permite la

gestion de los recursos publicos, disefiado para que las dependencias y entidades de
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la Administracion Publica Federal realicen tramites relacionados con sus obligaciones

fiscales y pagos.

8.3 Tesoreria de la Federacién (TESOFE): Organo administrativo desconcentrado de

la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) de México, el cual establece normas

y procedimientos para el manejo de los recursos publicos por parte de las

dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

9.0CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revisién

Fecha de
actualizacién

Descripcién del cambio

10-octubre-2014

Actualizacion de politicas y procedimientos
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Actualizacion de politicas y procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin anexos.
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