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1.- Objetivo Plasmar las actividades a realizar en la comprobacion de gastos, con el fin de dejar asentado cada uno de los pasos que se deben

2.- Alcance

llevar a cabo para el reembolso.

Limites del procedimiento:

Inicia en el momento en que se completan los requisitos necesarios para la comprobacion de la factura y termina en el momento en
el que se entrega la comprobacién anual en control presupuestal.

Areas que intervienen:

Jefatura de proyeccidn de recursos, Direccion de financiamiento, jefatura de financiamiento y balance, Direccién del REPSS Jalisco,
Control Presupuestal, Direccion de Recursos Financieros.

3.- Reglas de Operacion

1.

Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos los Centros de
Responsabilidad y la Direccién de Contraloria del Organismo.

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

* Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente que responde a las necesidades y dinamica actual del Organismo
= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste, se encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guia técnica correspondiente.

Es responsabilidad de encargado del fondo fijo y viaticos recibir de los proveedores las facturas con todos los requisitos fiscales con el fin de que sea
deducible ante hacienda, incluir soporte documental y recabar firmas de Direcciéon General del REPSS y del Director de Financiamiento.
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4.- Responsabilidades
Manual de Organizacion
Funciones
Manual de Organizacién Especifico
Funciones
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5.- Modelado de Proceso (Flujograma)
. Determina actividad a
realizar,
= =
Cierre anual de Proveedores y Solicita 1a entregade fadurm y
Llena el archivo de segumo gastos transferencias Recibe copia detransferendas ® Mo soporte documental, guardala
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Si
- . . Rewisa que las fachuras
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ﬂ:.:&g.ﬂﬂ'if::&f’ Armna carpeta en donde
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recibido en un tanto,
3 y Elabora oficio dirgido s la Guarda una copia de la carabula de
Arma el reembolso, direccién de Recursos Finanders comprobacidn v el archivo de
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DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Soporte administrativo.

Determina la actividad a realizar:
¢Comprobacion? | Entonces.

Comprobacion de pago a
Proveedores y transferencias.
Comprobacion del Fondo fijo. | Aplica actividad 10.

Cierre anual de gastos Aplica actividad 11.

Aplica siguiente actividad.

Recibe de apoyo administrativo copia de transferencias realizadas por el jefe de financiamiento y balance e identifica

si viene adjunta la factura original y sus soportes:
¢Factura y soporte? Entonces.

Si Aplica actividad siguiente.
Pide a la persona que solicito la transferencia que haga entrega de factura y
No soporte documental, guarda la transferencia en carpeta y queda en espera de la
entrega de factura y soporte original, aplica actividad siguiente.

Abre carpeta de aquellas pdlizas y facturas pagadas a proveedores, asi como las transferencias, revisa que
contenga el sello de cheque pagado en factura, y numero de cheque con pluma en el soporte documental, coloca
sello presupuestal en facturas llenando los campos, identifica el tipo de gasto y asigna una partida de acuerdo al POA
vigente y al Clasificador de concepto de gasto vigente, separa las facturas y pélizas de cheques pagados.

Archiva en legajo las pdlizas de cheque con broche BACO de manera consecutiva y en carpeta coloca las
transferencias, elabora portadas con la leyenda POLIZAS o TRANSFERENCIAS segun corresponda, el afio que
corresponde y el tomo.

Coloca folio consecutivo en sello presupuestal en cada factura colocando el ultimo folio en la Ultima factura tramitada
en el ejercicio del afio que se estd comprobando, captura o copia en el programa Excel en el archivo de “reporte de
comprobacién de presupuesto” (ver anexo 1) y en el programa SIPPEG (SAD) en la pestafia de “hacienda” (ver
anexo 2) la fecha de elaboracion, el numero de folio, origen de presupuesto, proyecto, programa, sub-programas,
partida, importe, nimero de factura, proveedor, nimero de cheque, fecha de elaboraciéon del cheque, asigna folio a
cada factura en la caratula de comprobacién, realiza impresion de la caratula de comprobacion en tres tantos, firma,
recaba firma de visto bueno del jefe de financiamiento y balance, asi como las firmas del Director General del REPPS
y del director de Financiamiento.

Suma por partida el reembolso a entregar, llena el archivo de control presupuestal en el programa Excel en la
pestafia de “gasto” (ver anexo 3) el niUmero de partida y el importe la cual debe dar el mismo total que el reembolso
capturado.
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10.

11.

12.

RESPONSABLE

Soporte administrativo.

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Solicita al apoyo administrativo copia de la conciliacién bancaria y llena el formato de control presupuestal en la
pestafia de “transferencias” (ver anexo 4) anotando el numero de folio, origen, sello, partida, ampliacion o
disminucién y la pestafia de “estado del ejercicio” se llena en automatico, debiendo tener los mismos totales las
tres pestafias, realiza impresion en 4 tantos y recaba firmas del Director General del REPSS Jalisco y del Director de
Financiamiento.

Guarda una copia en CD o en USB de la caratula de comprobacién y el archivo de control presupuestal.

Elabora en original y 2 copias oficio dirigido a la direccion de Recursos Financieros del OPD Servicios de Salud
Jalisco en donde informa el numero de reembolso y el importe total que se entrega, entrega oficio y la caratula de
comprobacion impresa y en CD o USB junto con el archivo de control presupuestal en la Direccibn de Recursos
financieros del OPD Servicios de Salud Jalisco, recaba acuse de recibido en la copia del oficio.

Arma el reembolso con pastas transparentes, portada que indica el nUmero de reembolso, tipo de reembolso, afio y
el numero de tomo, adjunta oficio con acuse, caratula de comprobacién, facturas originales y guarda en archivero
correspondiente.

Fin de procedimiento.

Recibe por parte del personal encargado del fondo fijo y viaticos la comprobacion del cheque entregado dentro de los
15 dias posteriores a la entrega del mismo, revisa que las facturas contenga los requisitos fiscales, soporte
documental, sello presupuestal y firmas del Director General del REPSS y del Director de Financiamiento y que
cuadre el numero de facturas e importe con la relacion que recibe, identifica si esta correcto lo que recibe:

¢Correcto? Entonces.

Sella y firma de recibido en copia y original de relacion de facturas, entrega copia a
Encargado de fondo fijo y viaticos, aplica actividad 4.

Elabora en original y copia "formato devolucion de comprobacion™ (ver anexo 5)
de fondo fijo y viaticos, anota el numero de cheque, el importe y la fecha en la que
se realiza la devolucién, asi como el motivo por el que se realiza la devolucion,
No regresa reembolso completo con originales y soportes, recaba acuse de recibido por
parte del encargado de fondo fijo y viaticos, archiva acuse.

Si

Fin de procedimiento.

Llena el archivo de “Seguro Popular pre-cierre presupuestal” (ver anexo 6) en la pestafia de conciliacién ptal del
afio correspondiente en base a la copia de Transferencias presupuestales autorizadas que se reciben por parte de
control presupuestal, llena la pestafia “gasto directo autorizado” (ver anexo 7) de presupuesto autorizado (TP,
contabilidad, concepto, descripcion, D/C, sello, partida e importe) , y la pestafia “gasto directo ejercido” (ver anexo
8) la llena con los oficios de las comprobaciones realizadas(contabilidad, concepto, descripcién, fecha, numero de
oficio, numero de reembolso, periodo, importe, comentarios).
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Llena la pestafia de “gasto directo reintegrado” (ver anexo 9) con las fichas de depdsito efectuados de importe no
13. ejercido con los siguientes datos (fecha, contabilidad, concepto, descripcion, nimero de recibo, sello, partida e
importe).
Llena la pestafia depésitos en el formato “gasto directo radicado” (ver anexo 10) con las transferencias recibidas
con los siguientes datos: (numero de TP, contabilidad, concepto, descripcion, fecha e importe de depésito).
15 Verifica que el importe de la pestafia conciliacion presupuestal coincida en el total de los montos con de las pestafias

presupuesto autorizado y depositos, y la pestafia de ejercido mas la pestafia de reintegro.

Elabora relacion de depositos efectuadas en el afio de ejercicio. Adjunta copia del estado de cuenta donde se refleja
16. cada deposito recibido durante el ejercicio, recaba firmas del Director general del RPSS Jalisco y del director de
financiamiento y ante firma de la jefa de financiamiento y balance.

Elabora un oficio en 3 tantos dirigido a Recursos Financieros en donde informa la entrega de la comprobacion
correspondiente para hacienda especificando el monto de la comprobacion con numero y letra, elabora otro oficio en
3 tantos dirigido a recursos financieros en donde informa que se entrega el cierre del ejercicio, realiza impresién en 3

17. Soporte administrativo tantos de de las pestafias: a) conciliacién presupuestal, b) control presupuestal, c) presupuesto autorizado, d)
" | ejercido, e) reintegro, f) depdsitos, recaba firmas del Director General del REPSS y director de financiamiento en
oficios y en las impresiones de las pestafias, guarda en USB el cierre con pestafias y la comprobacién de hacienda
capturada en el SIPPEG.
18 Acude a OPD Servicios de Salud Jalisco a Recursos Financieros, entrega oficios, cierre, comprobacion de hacienda y

archivos electrénicos, recaba acuse de recibido en un tanto.

Arma carpeta en donde archiva oficio de cierre y oficio de comprobacién de hacienda, cierre, copias de transferencias
recibidas, memorandum de traspasos de origen de recursos, memorandum de comprobaciones entregadas,
memorandum de reintegros, relacion de depdésitos efectuados en ejercio, copia de estados de cuenta de depositos de
intereses, coloca portada en donde diga cierre presupuestal, afio del ejercicio, direccion de financiamiento seguro
19. popular.

Nota:
En caso de existir alta de partida entonces se anexa a carpeta.
Fin de procedimiento

7.- Colaboradores:

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO
Asesorado por: |Lic. Laura Leticia Pérez Peralta.

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Sugey Esmeralda Serrano Ifiguez.
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8.- Definiciones:
Palabra, frase o abreviatura sl ilslleife]s]
SIPPEG Sistema de planeacién, programacion, presupuestacion y ejercicio del gasto.
SAD Sistema de administracion y distribucion.
9.- Documentos de Referencia:
Manual de Organizacién Especifico del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.
10.- Formatos Utilizados:
Cddigo Documento
Anexo 01 Reporte de comprobacion de presupuesto.
Anexo 02 Hacienda.
Anexo 03 Gasto.
Anexo 04 Transferencias.
Anexo 05 Formato devolucion de comprobacion.
Anexo 06 Seguro Popular pre-cierre presupuestal.
Anexo 07 Gasto directo autorizado.
Anexo 08 Gasto directo ejercido.
Anexo 09 Gasto directo reintegrado.
Anexo 10 Gasto directo radicado.
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11.- Descripcion de Cambios
No. | Fecha del Cambio Actividad Modificada Breve Descripcion del Cambio
1. 16 enero 2015 Primera version.
2.
3.
4,
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ANEXOS
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ANEXO 01: REPORTE DE COMPROBACION DE PRESUPUESTO.
REPSS
DIRECCION DE FINANCIAMIENTO.
REPORTE DE COMPROBACION DE PRESUPUESTO
CENTRO DE RESPONSABILIDAD: SEGURD POPULAR CECSA CLAVE PRESUPUESTAL: 6010-004
ORIGEN: GASTO DE OPERACION
FECHA DE PERIODO o,
ELABORAGION HTHE DE BT, REEMMBOLSU TOTAL
TU02E014 13122013 AL 020114 [ 1 s
Origen del
No.Fafio Presupuesto Pry. Pra. Sbpr.  SbSb  Partida Importe Otros1 Otros2 Factura Proveedor

LA DUCUMENTACION ORIGINAL COMPROBATORIA CORRESPONDIENTE, CUMPLE CON LOS REQUISITOS FISCALES, ADMINISTRATIVOS Y
NORMATIVOS VIGENTES ¥ SE ENCUENTRA PARA SU GUARDA Y CUSTIDIA EN ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA, MISMA QUE ESTA A DISPOSICION DE
LO'S SERVICIOS DE SALUD JALISCO ¥ ORGAMNDS DE REVISION EXTERNOS PARA SU REVISION O EFECTOS QUE SE CONSIDEREN PROCEDENTES.
MISMOS OUE ESTAN VALIDADDS ¥ AUTORIZADDS PARA LA COMPROBACION DE GASTOS, EN ESTA UMIDAD A M CARSO.

ELABORG DIRECTOR DE FINANCIAMIENTO DIRECTOR GENERAL DEL REPSS JALISCO
L.CP. ROBERTC FRANCO ENCISD LIC. JOSE ANTONIO AMAYA SANTAMARIA DR ANTONIO CRUCES MADA
cPCD
Revisd
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ANEXO 02: HACIENDA.
| & Captura de Comprobaciones HDA. g|ﬁ]g|
Datos Generales -
Centro de Responsabilidad: 6010904 SEGURO POPLLAR Mo. Renglon: 1
Fecha: Esmsr2014 Periodo: 5014
Comprobacian: ol
Mo, de Reembaolso: 0 No. de Comprobacian: 0000
‘Datos del Proveedor
Claye:
R B CURF: |
Direccidn; Caolania: Cod. Postal:
Importes
Importe: Credito al Salario: 18 A Retencion [SPT:
Retencidn [SR: Retencidn [vaA: Total:
 Observaciones
Aceptar Salir

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA 12

Pégina en Salud.

Direccién General del Régimen Estatal de Proteccion Social "-..”
5 PoPuLAL




F

on L NIVEL 1 CODIGO: DOM-P301-D1_001
o PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DE LA e ,
L L CLAVE mg : .; < DOCUMENTACION: 29 DE AGOSTO DEL 2014
JALISCO COMPROBACION DE GASTOS DE OPERACION. . - VS ——
ANEXO 03: GASTO.
Vo. Bo. Director
SERVICIOS DE SALUD JALISCO
6010-905 REGTMEN ESTATAL DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD
EJERCIDO DEL GASTO DEL 1° DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2014
Contabilidad Origen Fecha o ,dz =allo Partida Importe Ejercido O WEE N
Cardtula | Presupuestal ciones
SUMA ===> &
[sPss ' ' |
|
i . |
I
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ANEXO 04: TRANSFERENCIAS.
SERVICIOS DE SALUD JALISCO
6010-205 REGIMEN ESTATAL DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD
TRANSFERENCIAS AL GASTO DIRECTO REPSS EJERCICIO 2014
:':I;I?s Origen SELLO PARTIDA Ampliacion Reduccion Comentarios
SUMA ===
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ANEXO 05: FORMATO DEVOLUCION DE COMPROBACION.

" FORMATO DEVOLUCION DE COMPROBACION "

DEL CHEQUE No. IMPORTE

FECHA EN QUE SE DEVUELVE

OBSERVACIONES :

- II-lH

=]

[M=]]

Direccién General del Régimen Estatal de Proteccion Social H--”
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ANEXO 06: SEGURO POPULAR PRE-CIERRE PRESUPUESTAL.

SERVICIOS DE SALUD JALISCO
UNIDAD: REGIMEN ESTATAL DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD
PRECIERRE PRESUPUESTAL
EJERCICIO 2013

Fecha 30/01/2014
| Autorizade | Ejercido | Reintegros Saldo | Comentarios |

CONCEPTO

Contabilidad Federal
Gasto de Operacidn |
Aportacién Solidaria Federal
Cuota Social
Segura Medico Nva Generacion
| Rendimientos Bancarios
| SINOS
Madelo Habilidades para la Vida

Contabilidad Estatal
Gasto de Operacidn
Aportacidn Selidaria Federal
Cuota Social
Sequre Medico Nva Generacion
Rendimientos Bancarios
SINOS
Modelo Hobilidades para la Vida

Contabilidad Custas de
Recuperacién
Gasto de Operacidn
Aportacién Solidaria Federal
Cuota Social
Sequra Medico Nva Gereracion
Rendimientos Bancarios
SINOS
! Medelo Habilidodes para lo Vida

Contabilidad SPSS
Gaste de Operacidn
Aportacidn Solidaria Federal
Cuota Sacial
Sequro Medico hva Generacion
Renrdimientos Bancarios
SINGS
Modelo Habilidades para la Vida

TOTAL

Verificacion

Vs Analitico - -
Vs Analitico de depositos menos

Transferencias al Consolidado

Director General del REPSS Jalisco
Director de Financiamienio

Heoja 1 de 1

SELLO

Adi en Salud.
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ANEXO 07: GASTO DIRECTO AUTORIZADO.

SERVICIOS DE SALUD JALISCO
UNIDAD: REGIMEN ESTATAL DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD
PRECIERRE PRESUPUESTAL " GASTO DIRECTO AUTORIZADO"
EJERCICIO 2013

| DESTINO |
| O T SE[LO [PARTIDAT IMPORTE |
Total -

1 T.P. |=". bilid: J‘ c p I Descripcién

Director General del REPSS Jalisco

Director de Financiamiento

1/2

SELLO

Direccién General del Régimen Estatal de Proteccion Social H--”
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ANEXO 08: GASTO DIRECTO EJERCIDO.
SERVICIOS DE SALUD JALISCO
UNIDAD: REGIMEN ESTATAL DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD
PRECIERRE PRESUPUESTAL " GASTO DIRECTO EJERCIDO"
EJERCICIO 2013
48 Recepeién OFf C. N® de Periodo :
Contabilidad Concepto Descripcion = | N orie | Resmbolso = I = Importe Comentarios
TOTAL a
i
| | |
{ | -
. |
i i
| |
| ! ! ;
| i i ;‘
| | |
| | [
l
_ |
Director General del REPSS Jalisco
Director de Financiamiento
SRR Direccion General del Régimen Estatal de Proteccion Social “--”
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ANEXO 09: GASTO DIRECTO REINTEGRADO.
SERVICIOS DE SALUD JALISCO
UNIDAD: REGIMEN ESTATAL DE PROTECCION SOCIAL DE SALUD
PRECIERRE PRESUPUESTAL " GASTO DIRECTO REINTEGRADO"
EJERCICIO 2013
| REINTEGRO
| Fecha IContahiIIdadl Concepto Descripcion IN° Recibo| SELLD | PM‘!TIOA[ MPORTE
TOTAL -
‘ | !
Director General del REPSS, Jalisco
Director de Financiamiento
SRR Direccion General del Régimen Estatal de Proteccion Social H--”
i Pégina en Salud. Securo PoruLan
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ANEXO 10: GASTO DIRECTO RADICADO.
SERVICIOS DE SALUD JALISCO
UNIDAD: REGIMEN ESTATAL DE PROTECCION SQCIAL EN SALUD
PRECIERRE PRESUPUESTAL " GASTO DIRECTO RADICADO"
EJERCICIO 2014
| TR IContahilidaU I Concepto I Descripcion ITJIE%-
P TOTAL -
- o . o
Director de Financiamiento Dirzctor General del REPSS Jalisco.
LIC. JOSE ANTONIO AMAYA SANTANARIA DR. ANTONIC CRUCES MADA
12

SELLO
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