De: griselda Barbosa Medina

Enviado: jueves, 3 de octubre de 2019 01:19 p. m.
Para: Eduardo Avila Juarez

CC: mecame65@gmail.com; Eugenia Navarrete Laviada
Asunto: PR Contabilidad

Buen dia Lic. Eduardo Avila

Por medio del presente, la Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia
Institucional (SIMER), en cumplimiento a los articulos 67, fracciones Ill y XIX; y 87 bis.
fracciones VI y VIII; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan; a
través del Departamento de Calidad y Eficiencia Institucional, finaliza la revision de los
siguientes procedimientos del Departamento de Contabilidad de la Direccion Administrativa:

« PR-DAD-CON-01R00 Procedimiento para facturar recibos de caja.
o PR-DAD-CON-02 R0OO Procedimiento para Pagar a los Proveedores.
o PR-DAD-CON-03 R0OO Procedimiento para Elaborar la Informacidn Financiera.

De acuerdo alo anterior, y no encontrando mas observaciones en cuanto a estructuray
formato, la Lic. Griselda Barbosa, personal adscrito al Departamento de Calidad y Eficiencia
Institucional, asignado como asesor del HOSPITAL DE LA AMISTAD, otorga el visto bueno a
los documentos en listados, ya que, cumplen con los criterios establecidos en la GT-PR-AIM-
01Guia Técnica para Elaborar Procedimientos de las Dependencias y Entidades, por lo que se
sugiere su impresion.

Sin mas por el momento, envio un cordial saludo.
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| PR-DAD-CON-01R00 I 28/08/2018 . o¥no/zoi8

Procedimiento gara Facturar los Recibos de Caja

. OBJETIVO
Establecer los lineamientos y actividgdes necesarias para la emision de las facturas del Hospital
de la Amistad.

lI. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departarnento de Contabilidad del Hospital de la Amistad.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Normas de Informacion Financiera.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Ley Federal de Transparenciay Accespo a la Informacion Publica
Art. 104 frac. Il y 106 de la Ley Generallde Salud.

Codigo Fiscal de la Federacion.
Normas de Informacion Financiera
Acuerdos emitidos por el Consejo Nadional de Armonizacion Contable (CONAC).

Ambito Estatal
Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gybernamental del Estado de Yucatan.

Ley de Deuda Publica del Estado de Yycatan.

Ley de los Trabajadores al Servicio de| Estado y Municipios del Estado de Yucatan.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Ley de Salud del Estado de Yucatan.
Articulos 13, fraccion llly IV, 15, 16 y 17 flel Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
del Estado de Yucatan.
LaLeyde Transparenciay Acceso a la[Informacion Publica del Estado de Yucatan
Codigo Fiscal del Estado de Yucatan.
Codigo de la Administracion Publica d¢ Yucatan.

Reglamento del Codigo de la Administfacion Publica del Estado de Yucatan.
Reglamento Interior de Trabajo del Hospital de la Amistad.

IV. DEFINICIONES
Cliente: Persona que adquiere un servjcio en el Hospital.

Datos fiscales: Informacion que Haciepda tiene de una persona fisica o moral para poder facturar,
como son RFC, domicilio fiscal, uso dg CFDI, método de pago, forma de pago.

F-PR-AIM-01R0O0 Pagina2de 4
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Yucatan HOSPITAL DE LA AMISTAD
Dirgccion Administrativa
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
 PR-DAD-CON-01ROO 28/08/2019 03/10/2019

Procedimiento f

ara Facturar los Recibos de Caja

Factura: Es un documento mercanfil que refleja toda la informacion de una operacion de

prestacion de servicios.

Recibo de caja: Documento que se ¢

paga un servicio que presta el Hospital.

Sistema: Programa para emitir las fag

mite en el area de Recepcion, cuando el derechohabiente

turas (contpagqi factura electronica).

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador de Contabilidad:
1.1 Efectuar la facturacioh mediante el sistema contpagqi.
1.2 Llevar el registro y control del consecutive de facturas del hospital.
2. Auxiliar de Contabilidad:
2.1 Contabilizar los ingresps recaudados del periodo.
2.2 Archivar las facturas gmitidas en el periodo.
VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENT|O

Proced

Coordinador de Contabilidad
1. Recibe sus datos fiscales.
e R.F.C.
¢ Domicilio.
e Razon Social.
2. Revisaque tenga el recibode

3. ;Cuentacon los datos correct
» Si, Contintaen la activida
» No, Continla en la activida

4,

5. (Generalafactura del sistema,

6. Imprime la factura(Original y

7. Entregalafactura original al ¢

Auxiliar de Contabilidad

8. Recibeladocumentaciony co

9. Separa una copia para archi

Coordinador de contabilidad.
Coordinador de contabilidad.

10. Resguarda la copia de la factuy

Fin del procedimiento.

F-PR-AIM-01ROO

miento para facturar recibos de caja

caja, otorgado en el area de Recepcién.
0s?

i 5.

d 4.

Regresa al cliente sus documéntos. Fin del procedimiento.

ingresando los datos del cliente.
' copias).
liente y recaba la firma de recibido en las 2 copias.

ntabiliza el ingreso.
bar en el consecutivo de facturas que esta en poder del

Pagina 3 de 4
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PITAL DE LA AMISTAD

Dirgccion Administrativa

Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
- PR-DAD-CON-01R00 | 28/08/2019 03/10/2019
Procedimiento para Facturar los Recibos de Caja
VIl.  INDICADOR
Indicador Formula Umda.d de Periodicidad Meta
medida
Reducir errores (Facturas emitidps con ‘ 852,
St FEEAERibg errores / total de Porcentaje Mensual
) facturas emitidag)* 100
VIll.  ANEXOS
Codigo Nombre del anexo Ubicacién AT* AC* | PTC* D's':?ns;f'“
Diagrama de Flujo del
No aplica | Procedimiento para CON Indefinido | 1afo | Tafo Eliminar
facturar recibos de caja

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo

He concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

[IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revisioh Actividad
03/10/2019 01 Autorizacion
X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOQUMENTO

A7(76

F-PR-AIM-01R0O0

C.P. Mariga Eugenia @amara Menéndez
Directora Administrativa
Hpspitalde la Amistad

Pagina 4 de 4
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Yucatan HOSPITAL DE LA AMISTAD
eSS Direccion Administrativa

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Facturar los Recibos de caja

Recibo de caja

1. Recibe los documentos del cliente.

Coordinador de Contabilidad

2. -Revisa que tenga el recibo de caja,
otorgado en el drea de recepcion.

Coordinador de Contabilidad

NO 4. Regresa al cliente sus
3. ¢Tiene sus datos | documentos.
x fiscales?
Coordinador de

= - 1
| Contabilidad

sl

S. Emite la factura y se imprime.

Coordinador de Contabilidad

6.Entrega la factura original al cliente y
firma las 2 copias de recibido.

Coordinador de Contabilidad

A

7.Recibe la documentacién y contabiliza
el ingreso.

Auxiliar de Contabilidad

A4

8. Separa una copia para archivar en el
consecutivo de facturas que esta en poder
del Coordinador de Contabilidad.

Auxillar de Contabilidad

Factura elaborada

Paginaldel
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Procedimiento para Pagar a los Proveedores
INDICE

Pagina

. OBJETIVO 2

Il.  ALCANCE 2

.  FUNDAMENTO LEGAL 2

IV.  DEFINICIONES 2

V. RESPONSABILIDADES 3

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3

Vil.  INDICADOR 4

VIl.  ANEXOS 4

o5

IX. CONTROL DE CAMBIOS 5

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DPCUMENTO 5
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Cadigo
PR-DAD-CON-02 ROO

SPITAL DE LA AMISTAD
ireccion Administrativa

Fé'cha dee emisién-
28/08/2019

Procedimiefto para Pagar a los Proveedores

OBJETIVO

Fecha de actualizacion

03/10/2019.

Establecer una adecuada politica que regule el proceso de recepcién, aprobacion v pago de

facturas de proveedores, con la finalig
en tiempo y forma.

ALCANCE

ad de simplificar y asegurar que todo el proceso se realice

Aplica al personal adscrito al Departamiento de Contabilidad del Hospital de la Amistad.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Uhidos Mexicanos.

Normas de Informacion Financiera.

Ley General de Contabilidad Gubernanpental.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley Federal de Transparencia y Accesp a la Informacion Publica

Art. 104 frac. Ill y 106 de la Ley General
Codigo Fiscal de la Federacion.
Normas de Informacion Financiera
Acuerdos emitidos por el Consejo Nac

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado de Yu
Ley del Presupuesto y Contabilidad Gu
Ley de Deuda Publica del Estado de Yu
Ley de los Trabajadores al Servicio del
Ley de Responsabilidades de los Servi
Ley de Salud del Estado de Yucatan.
Articulos 13, fraccion Il y IV, 15, 16 y 17 ¢
del Estado de Yucatan.

La Ley de Transparenciay Acceso ala
Codigo Fiscal del Estado de Yucatan.
Codigo de la Administracion Publica dd
Reglamento del Codigo de la Administr
Reglamento Interior de Trabajo del Ho

DEFINICIONES
Comprobante de pago: Es el docume
trasferencia electronica.

Contrarecibo: Es el documento que se
revision y futuro pago.

F-PR-AIM-01R0O0

de Salud.

catan.
bernamental del Estado de Yucatan.
catan.

Yucatan.
acion Publica del Estado de Yucatan.
spital de la Amistad.

onal de Armonizacion Contable (CONAC).

Estado y Municipios del Estado de Yucatan.
Hores Publicos del Estadn de Yucatan.

el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno

Informacion Publica del Estado de Yucatan

nto electronico que se genera al momento de realizar la

entrega como prueba de larecepcion de la factura, para su

Pagina2deb
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Codigo
PR-DAD-CON-02 ROO

Procedimie

Documentos del proveedor: Es la fact
compra que le entregan el area de Alm

Factura: Es un documento mercant
prestacion de servicios.

SPEI: Es el Sistema de Pagos Electrd

electronica a través de la banca por in

V. RESPONSABILIDADES
1. Direccién Administrativa:
1.1 Diagnosticar la suficie
1.2 Autorizar o denegar el
2. Coordinador de Contabilidad:
2.1 Verificar que se regist
archivo Excel.
3. Auxiliar de Contabilidad:
3.1 Verificar que la docun
datosy criterios estab|
3.2 Contabilizar los gasto
correspondan al clasifi
VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENT

ireccion Administrativa

SPITAL DE LA AMISTAD

Fecha de acfuéli;a_c_:mién
~03/10/2018

Fecha de emision
28/08/2019

hto para Pagar alos Proveedores

ura original del proveedor, anexando la entrada y orden de
acen, con firmas de autorizacion.

il que refleja toda la informacion de una operacion de

TCOS Interbancario, que permite realizar una transferencia

ernet.

cia presupuestal del drea solicitante.

pago de proveedores,

ren correctamente las facturas de los proveedores en el

entacion que entregan los proveedores cumplan con los
ecidos.

5 erogados en el periodo de acuerdo a las partidas que
cador por objeto del gasto.

D

Procedimiefto para pagar a los proveedores

Auxiliar de Contabilidad
1. Recibe documentos del proves

Factura.

La entrada.

Orden de compra.

2. Revisaquelasfacturas cumpla

3. Revisa que concuerden la fact

4. ¢lLadocumentacion es correct
e Si: Continua en la activ
e No: Contintaenlaacti

5. Devuelve al proveedor sus dod

procedimiento.
6. Elabora el contrarecibo al prov
7.

Para controlar el vencimiento.
Director Administrativo
8.

F-PR-AIM-01ROO

dor en original,

nconlosrequisitos fiscales paraproceder a su aceptacion.
ira con la entrada y orden de compra.

a7

dad b.

idad 5.

umentos, para verificarlo con el area de Almacén. Fin del

cedor.

Relaciona la documentacion r¢cibida en una cedula en formato de Excel (F-PR-PPR-01)

Solicita al auxiliar contable la r¢lacion de las facturas vencidas de los proveedores.

Pagina 3 deb
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Codigo
PR-DAD-CON-02 ROO

Procedimie

Auxiliar de Contabilidad
9. Elabora la relacion de pagos v
imprime.
Coordinador de Contabilidad
10. Revisa el documento emitido g
1. Turna el documento al Directo
Director Administrativo
12. Revisa el documentoy verificg
13. ¢Autoriza el pago de proveedo
e Si:Continuaenlaact
e No:Continuaenlaac

SPITAL DE LA AMISTAD

ireccion Administrativa
Fecha de emisién i Fechadeactuallzacmn o
 28/08/2019 | 03/10/2019

hto para Pagar alos Proveedores

encidos, detallando los importes por cada proveedor y lo

or el Auxiliar de contabil'dad.
- Administrativo para su autorizacion.

la suficiencia presupuestal.
res?

vidad 15.

rividad 14.

14. Informa al Coordinador de Conftabilidad los motivos de la no procedencia.

Fin del procedimiento.

15. Procede a realizar las transfer|
cuenta de cada uno de los proy

16. Imprime los comprobantes dd
contable.

Auxiliar de Contabilidad

17. Recibe los comprobantes de
pago.

18. Anexa a los comprobantes de
crden de compra de almacén).

19. Actualiza la cedulade Excel, e

20. Capturalos pagos en el sistem
Fin del procedimiento.

VIl.  INDICADOR

encias electronicas mediante una institucion bancaria a la
eedores.

pago (SPEI) de cada proveedor, para entregar al auxiliar
ago (SPEI) junto con el documento de la programacion a

pago los soportes de cada proveedor (facturas, entrada y

relacion a los pagos realizados.
A de contabilidad Contpagi.

Indicador Formula Umda.d de Periodicidad Meta
medida &

Periodo (Cuentas por papar x

promedio de 360/ Comprag a Porcentaje Mensual 85%

pago proveedores)*[100

Endeudamiento | Pasivo Total/ Patrlmonio Costo Mensual 85%

del Hospital

VIII.  ANEXOS
Codigo Nombre del anexo Ubicacion AT™ AC* | PTC* D:s;;?ns;::lon

Diagrama de Flujo del

No aplica Procedimiento para CON Indefinido | Tafio | 1afo Eliminar
pagar alos proveedorep

F-PR-AIM-01R00

Pagina4 de b
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Ciédigo
PR-DAD-CON-02 ROO

Procedimie

HO

]

SPITAL DE LA AMISTAD

ireccion Administrativa
Fecha de emision ' ' Feél;éideéc‘:fﬁwéwlizad"igﬁ .
28/08/2019 _ g 03/1@/2019 -

nto para Pagar alos Proveedores

F-PR-PPR-01 | Antigliedad de Saldos

CON Indefinido | Tafo | Tano Eliminar

*AT= Archive de tramite; AC= Archivo

IX. CONTROL DE CAMBIOS

de concentracion; PTC=Plazo total de conservacion.

Fecha Numero de revision Actividad

03/10/2019

01

Autorizacion

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

A

5
f~

F-PR-AIM-01R00

C.P.Mar
Di

a Eugerjid Camara Menéndez
rectora Administrativa
Hospital de la Amistad

Paginabdeb
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HOSPITAL DE LA AMISTAD
Diregcion Administrativa

Diagrama de Flujo del Procgedimiento para Pagar a los proveedores

Paga aproveedores

1. Recibe dacumentos.

Auxiliar de Conta bilidad

¥

| 2. Revisa las facturas.

Auxiliar de Contabilidad

v

3. Revisa la orden de compra.

Auxiliarde Contabilidad

4. ¢La documentacion es
carrecta?

5. Devuelve al proveedor sus documentos.
>——No>— —

Auxillarde Contabilids d

6. Elaborael contrarecibo.

Auxiliarde Contabilidad

¥

7. Relacionala documentacion.

Auxiliarde Contabilidad

Y

8. Solicita la relacion de facturas vengidas.

Director Administrativo

v

9. Elaboralarelacion de pagos vencidos.

Auxiliarde Contabilidad

v

10. Revisa el documento.

Coordinador de Contabilidad

v

11. Turna parasu autorizacion.

Coordinador de Contabilidad

v

12. Revisa la suficiencia presupuedtal.

Directer Administrative

i

®

Paginalde 2
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Diagrama de Flujo del Proc

13. ¢Autorizael pago?

Si
Y

15, Procede a las transferencias
electronicas.

Director Administrativo

v

16. mprime los SPEI.

Director Administrative

v

17. Recibe los SPEI,

Auxiliarde Contabilidad

Y

18. Anexalos comprobantes de pago de cada
proveedor.

Auxiliarde Contabilidad

v

19. Actualiza larelacion de pagos.

Auxiliarde Contabilidad

v

20. Captura los pagos.

Auxiliarde Contabilidad

Pracedimiento para Pagara los
proveedores realizado.

HOSPITAL DE LA AMISTAD

Dire

ccion Administrativa

edimiento para Pagaralos proveedores

14, Inf

rmala no procedencia.

G0

0if

ector Administrativo

Pagina 2 de 2
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| Direccion Administrativa
i

PR-DAD-CON-03R00 | 28/08/209 | 031072008

Procedimiento fara Elaborar la Informacion Financiera

iNDICE
Pagina
I.  OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
Il.  FUNDAMENTO LEGAL 2
IV.  DEFINICIONES 3
V.  RESPONSABILIDADES 3
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VIl.  INDICADOR 5
VIIl.  ANEXO0S 5 A
IX. CONTROL DE CAMBIOS 6
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6
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Yucatan HOSPITAL DE LA AMISTAD
GOBIEANO ESTATAL 2018 - 2024 : [ ireCClOn Administrati\/a
|
Codigo | Fechade emision

i
28/08/2019 |

Procedimiento para Elaborar la Informacion Financiera

OBJETIVO

h Fechade é.étualizacién
0371072019

Elaborary presentar estados financiefos veraces, confiables, razonablesy oportunos a través del

registro de las transacciones, hechd
brinda informacién util y de interés al

ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departa

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados U

nidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubernarental.

Ley Federal de Transparencia y Acces
Ley Federal de Trabajo

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Art. 104 frac. Il y 106 de la Ley Genera
Codigo Fiscal de la Federacion.
Normas de Informacion Financiera
Acuerdos emitidos por el Consejo Nag

Ambito Estatal
Constitucion Politica del Estado de Yu
Ley del Presupuesto y Contabilidad Gu

o alalnformacion Publica

de Salud.

catan.
bernamental del Estado de Yucatan.

Ley de Deuda Publica del Estado de Y{icatan.

Ley de los Trabajadores al Servicio de
Ley de Responsabilidades de los Serv
Ley de Salud del Estado de Yucatan.
Articulos 13, fraccion Il y IV, 15,16 y 17
del Estado de Yucatan.

La Ley de Transparenciay Acceso ala
Codigo Fiscal del Estado de Yucatan.
Cadigo de la Administracion Publica d
Reglamento del Codigo de la Administ

dores Publicos del Estado de Yucatéan.

B Yucatan.
racion Publica del Estado de Yucatan.

Manual de Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Reglamento Interior de Trabajo del Ho

F-PR-AIM-01R00

spital de la Amistad.

ional de Armaonizacion Contable (CONAC).

s y operaciones financieras, economicas y sociales para
Hospital.

mento de Contabilidad del Hospital de la Amistad.

Estado y Municipios del Estado de Yucatan.

del Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno

Informacion Publica del Estado de Yucatan

Pagina2de B
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Codigo
PR-DAD-CON-03 R0OO
Procedimiento p
DEFINICIONES

Catélogo de Cuentas: Lista detallada
contabilidad.

CONAC: Consejo Nacional de Armoniz

Contpaqi: Software contable que fac
la institucion.

Guia Contabilizadora: Documento me
cada unade las cuentas incluidas en e

Poliza: Documento en el cual se regis
ingresos, de egresos (poliza cheque)y

RESFONSABILIDADES
1. Direccion Administrativa:
1.1

12 Enviar los Estados Fin
2. Coordinador de Contabilidad:
2. Revisar los reportes i
Contabilidad al cierre g
2.2 Elaborar y emitir mens
y los reportes que se
guardan las finanzas d
3. Auxiliar de Contabilidad:

3.1
periodo de acuerdo a |
gasto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENT

Procedimiento p4

Auxiliar de Contabilidad
1.

polizas de diario.

2. Recibe y registra contablems
correspondan al clasificador K
corresponda.

3. Registralosingresos realizado

4. Realiza la conciliacion con los

5. Verifica que todo este cuadrad

F-PR-AIM-01R00

DSPITAL DE LA AMISTAD
Direccion Administrativa

Contabilizar los ingres

Solicita al Departamento de R4

‘Fecﬁ-a dé abfuéﬁiécién
03/10/2019

Fecha de emision
28/08/2019 |

ara Elaborar la Informacion Financiera

le las cuentas, subcuentas y subcuentas que se manejan en

acion Contable.

lita la captura, registro y procesamiento de informacién de
diante el cual se especifica las caracteristicas y manejo de
| catalogo de cuentas.

ra a detalle la contabilidad, existen tres tipos de péliza: de
de diario.

Firmar de autorizado lgs Estados Financieros.

ancieros a las Dependencias correspondientes.

mpresos que genera el sistema de contabilidad Contpagi
e cada periodo.

ualmente los estados financieros, los auxiliares contables
requieran para conocer, analizar y evaluar el estado que
2| hospital.

os recaudados del periodo y los gastos erogados en el

as partidas que correspondan al clasificador por objeto del

D
ra Elaborar la Informacion Financiera
cursos Humanos las nérninas firmadas para registrarlo en

nte los gastos erogados de acuerdo a las partidas que
or objeto del gasto, en pdlizas de diario o cheque segun

s en el mes, en pdlizas de ingreso.

bancos contra registro contable,
0 en el sistema Contpagi.
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GOBIEAN®O ESTATAL 2018 . 2024 [J

s L
PR-DAD-CON-03R00 |

Yucatan HOSPITAL DE LA AMISTAD

ireccion Administrativa

Fecha de emision |
_26/08j2019 |

Procedimiento gara Elaborar la Informacién Financiera

6. Imprime la Balanza de Com

“ FechVélmEI'-t-a actualizé'c_igr'{
~03/10/2019

probacion, Estado de Resultados y Estado de Situacion

Financiera que emite el sistema Contpagi, una vez cerrado el periodo contable,

Coordinador de Contabilidad
7. Revisalos reportes impresos.

8. ;Existe algun registro contable mal aplicado?

e Si; Continuaen la acti
e No; Continlaenlaact
Auxiliar de Contabilidad
9. Recibeycorrigelalnformacio
alaactividad 4.
Coordinador de Contabilidad

idad 10.

vidad 9.

10. Elabora los Estados Financierbs.

11. Capturalos datos de la balanz

) Financieray envia al Coordinador de contabilidad. Regresa

» de comprobacion en los formatos predeterminados de los

E-stados Financieros publicados por la CONAC los cuzales deben ser descargados de su

pagina institucional, mismos @

a) Deinformacion contah
Estado de Situ
Estado de Acti
Estado de Vari

RN N N N N Y YN

Relacionde Es

ue se detallan a continuacion:
le:

acion Financiera,

idades

cion en la Hacienda Publica/Patrimonio,
Estado de Campios en la Situacion Financiera,
Estado de Flujd de Efectivo,

Estado Analiticp del Activo,

Estado Analitico de Deuda y Otros Pasivos,
Informe sobre Pasivos Contingentes,

Notas a los Estados Financieros,

uemas Bursatiles,

b) Deinformacion presuplestaria:

Estado Analitic
Estado Analitic
Estado Analitic
Estado Analitic
Estado Analitic
Endeudamientad
Intereses de la

S Ny

ANENENENEN

b de Ingresos,

b de Clasificacion por objeto del Gasto,
b de Clasificacion Econdmica,

b de Clasificacion Administrativa,

b de Clasificacion Funcional,

Neto,

Deuda,

c) Deinformacion programatica:

Gastos por Cate
Programay Pro
Indicadores de
Indicadores de

Endeudamientg

L AR LN

F-PR-AIM-01ROO

goria Programatica,
yectos de Inversion,
Resultados,

Postura Fiscal,

Estado Analiticg de Clasificacion Funcional

Neto

Intereses de la Deuda

Pagina4 de 6




5 ;
% Juntos transformemos

Nz Yucatan

H

Cédigo
PR-DAD-CON-03R00 |

Procedimiento g

d) Anexos:
Relacion de Bi
Relacion de Bi
Relacion de Cu
Balanzade Co
Catélogo de Pr
Catalogo de A
12. Revisa que esteén elaborados
13. Imprime los Estados Financie
14, Turnalos Estados Financiero
Director Administrativo
15. Firmalos Estados Financiero
Director General

R AR R

DSPITAL DE LA AMISTAD
CORIERNG BSTATAL 201D 2024 | Pireccion Administrativa

Fechade emiéic’m
28/08/2019 o ;

enes Muebles,

enes Inmuebles,

entas Bancarias Productivas,
mprobacion,

oveedores y Acreedores

tivos Fijos

odos los Estados Financieros.

Fecha de actualizacion

~ 03110/2019

ara Elaborar la Informacién Financiera

ros para firmarlo en el apartado de “Elabord”.
al Director Administrativo para su autorizaciony firma.

en el apartado de “Autorizd” y los turna al Director General.

16. Firma los Estados Financiefos en el apartado de “Reviso” y los regresa al Director

Administrativo.
Director Administrativo
17. Envialos Estados Financierog

Fin del procedimiento.

alas Dependencias correspondientes.

VIl. INDICADOR
Indicador Férmula Anitesids Periodicidad Meta
medida
Endeudamiento (Pasivo Total/ ; “
del Hospital Patrimoniol{ 100 POIEHIES Hensus 89%
VIIl.  ANEXOS
Codigo Nombre del anexo || Ubicacién AT* AC* | PTC* D's‘;;’:;fm“
Diagrama de Flujo del
No aplica Bl et CON Indefinido | 3 afios | 3anos Eliminar
elaborar la
informacion financiera

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo

F-PR-AIM-01R00

de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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Codigo
PR-DAD-CON-03 ROO

Procedimiento p

IX. CONTROL DE CAMBIOS

HPSPITAL DE LA AMISTAD

Direccion Administrativa

Fecha de emision
~28/08/2019

ara Elaborar la Informacion Financiera

Fecha de actualizacion

_03710/2018

Fecha Numero de revisign

Actividad

03/10/2019

01

Autorizacion

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DO

CUMENTO
Autpri‘zf)

4

/

/
/

/
/
/

F-PR-AIM-01ROO

C.P. Mar

Di
H

3 .
a E}’]geﬂfakmara Menéndez

rectora Administrativa
ospj al dela Amistad

Pagina 6 de 6

N\



Juntos transformemaos

Yucatan HOSPITAL DE LA AMISTAD
GOBIERNQ ESTATAL 2018 - 2024 I Dll'e :Cién Administrativa

Diagrama de Flujo del Procedimjento para Elaborar la Informacion Financiera

Informacionfinanciera

1. Solicita las naminas firmadas |

Auxillarde Contabilidad

1

2. Recibe y registralos gastos erogafios.

Auxiliarde Contabilidad

v

3. Registralos ingresos.

Auxiliarde Contabilidad
¢ - @

4. Realizala conciliacion contablg.

Auxlliarde Contabilidad

i

5. Verifica aue cuadre.

Auxillarde Contabilidad

!

6. Imprime la balanza de comprobadgi

o
2

Auxiliarde Contabilidad

v

7. Revisa losreportesimporteg

Coordinador de Contabilidad

]

8. ;Existeregistro mal aplicad

9. Recibe y corrige lairformacian.
? N o |-

Auxiliarde Contabilidad

10. Elaboralos estados financiergs.

Coordinador de Contabilidad

v

11. Captura los datos de la balanga

Coordinador de Contabilidad
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7 Yucatan HOSRITAL DE LA AMISTAD

Direjccion Administrativa

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar la Informacion Financiera

>

12. Revisa los estados financieros.

Coordinador de Contabilidad

v

13. Imprime los estados financieros.

Coordinador de Contabilidad

¥

14. Turna para aulorizacion y firma.

Coordinador e Contabilidad

4

15. Firma los estados financieros.

Director Administrativos

|
4

16. Firma los estados financieros.

Director General

v

17. Envia los estados financieros.

Director Administratives

i

Procedimiento para elaborar la
informacion financiera realizado.

\‘_

Pagina2de 2




