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SALUD SEGURO POPULAR
SICRETARIA DF salUD SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD
CODIGO:
PROCEDIMIENTO DE PAGOS. DOCUMENTACION: 24 DE SEPTIEMBRE DE 2018
ACTUALIZACION:
1.- Objetivo

Realizar de Manera Oportuna los Pagos Mediante los Portales de |la Tesoreria de la Federacion (TESOFE) y el Bancario.

Limites del procedimiento:

Inicia el proceso con la solicitud de pago de las diferentes necesidades de bienes, servicios o del financiamiento y concluye al
realizar la operacion de pago segun al portal que corresponda.

2.- Alcance  Areas que intervienen:

CNPSS, Direccién General del OPDREPSS Jalisco, Direccion de Area Administrativa del OPDREPSS Jalisco, Jefatura de
Financiamiento del OPDREPSS Jalisco, Secretario de Salud y Director General del OPDSSJ, Direccion General de Administracion
del OPDSSJ, Direccién de Recursos Financieros del OPDSSJ, Departamento de Control Presupuestal del OPDSSJ.

3.- Reglas de Operacion

Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos los Centros de

Responsabilidad y la Direcciéon 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
autorizaciéon 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.
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4.- Responsabilidades

Normatividad en materia de contabilidad y Ley General de Salud.
Funciones

e Realizar los tramites correspondientes a fin de cumplir de manera oportuna con el pago o financiamiento de las operaciones
del OPD REPSS Jalisco.
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ACTUALIZACION:
6.- Desarrollo 1 (Modalidad Bancaria)
Soporte y/o Apoyo SE INGRESA AL PORTAL DE BANORTE EN EL SIGUIENTE LINK www.banorte.com, SE REGISTRA EL
1. Administrativo asignado | USUARIO, POSTERIORMENTE SE REGISTRA LA CONTRASENA Y LA CLAVE DINAMICA QUE GENERA EL
al personal de pago. TOKEN PARA PODER INGRESAR A LA PAGINA.
Soporte y/o Apoyo TODOS LOS MOVIMIENTOS QUE SE GENEREN EN EL PORTAL DEBERAN SER AUTORIZADOS Y
2. Administrativo asignado | EJECUTADOS CON EL USUARIO, CONTRASENA Y CLAVE DINAMICA. De acuerdo al movimiento a realizar es el
al personal de pago. apartado al que se debera entrar dentro del mismo portal.
Soporte y/o Apoyo EN EL APARTADO DE TRANSFERENCIAS, SE REALIZA LA CAPTURA DE LOS PAGOS DE LOS BIENES O
3 Administrativo asignado | SERVICIOS, LOS CUALES SE PUEDEN GENERAR Y GUARDAR, YA SEA DE UNO POR UNO O DE VARIOS.

al personal de pago.

Soporte y/o Apoyo
4, Administrativo asignado | LOS PAGOS DE SERVICIOS (AGUA, LUZ, TELEFONO), SE REALIZAN EN EL APARTADO DE PAGOS.
al personal de pago.

AL FINALIZAR EL PROCESO DE LOS PAGOS, SE DEBE GUARDAR O IMPRIMIR EL COMPROBANTE QUE

Soporte y/o Apoyo
5 Administrativo asignado SEELEI;ED% SISTEMA PARA QUE ESTE SEA EL SOPORTE DOCUMENTAL DE QUE EL MOVIMIENTO FUE

al personal de pago
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6.- Desarrollo 2 (Modalidad TESOFE)

Soporte y/o Apoyo SE INGRESA A LA SIGUIENTE DIRECCION https:/lsiaff.haciendal.gob.mxlsiaffljsp/principal.jsp, PARA TENER

’ Administrativo-asignado ACCESO AL PORTAL, SE REGISTRA EL USUARIO Y CONTRASENA, POSTERIOR A ESTO, SE SELECCIONA

: al personal de pago EN INSTANCIA LA OPCION “SIAFF 18" ACEPTAR, DESPUES SE SELECCIONA EN ROL LA OPCION
' “RolCapREPSSUR Capturista de Depositos a Terceros” ACEPTAR.

SOPGHE yierAPOYe EN LA PANTALLA QUE SE DESPLIEGA, DEL LADO IZQUIERO PULSAR EL SIMBOLO (+), FLUJO DE EFECTIVO

2. Administrativo asignado
al personal de pago. (+), BANDEJA DE ENTRADA.

EN LA SIGUIENTE PANTALLA EN EL APARTADO DE BANDEJA DE ENTRADA HAY QUE SELECCIONAR DE LA
LISTA DESPLEGABLE DE PROCESO LA OPCION “WF_CLC_Ajena’ CLICK EN INICIAR PROCESO, EL
Soporte y/o Apoyo NUMERO QUE ARROJE DEBERA VINCULARSE CON EL FOLIO DE LA DEPENDENCIA, EL CUAL SE
3. Administrativo asignado | REGISTRA EN EL CAMPO, AL EMITIR EL NUMERO DE PROCESO Y DAR ACEPTAR, SE DEBE DAR DOBLE
al personal de pago. CLICK AL PROCESO PARA QUE NOS DESPLIEGUE LA SIGUENTE PANTALLA, DONDE DEBERA DE
REGISTRAR LOS DATOS SOLICITADOS.

Soporte v/o Abovo DESPUES DE REGISTRAR TODOS LOS CAMPOS ANTERIORES, SE DEBE DAR CLICK A LA VARITA QUE
P ylo Apoy ESTA EN LA PARTE INFERIOR PARA CARGAR LA INFORMACION DEL BENEFICIARIO, YA ESTANDO ESTO,

4, Administrativo asignado
al personal de pago. SE DEBE REGISTRAR EL IMPORTE A PAGAR POR LOS BIENES O SERVICIOS.
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SEHEHE G ASEE POR ULTIMO SE DEBE DAR CLICK AL BOTON “VALIDAR" UBICADO EN LA PARTE SUPERIOR IZQUIERDA, AL
5 Admir?istratiyvo aspi %ado TERMINAR EL PROCESO SE DEBERA DAR CLICK AL BOTON “AVANZAR", AL ACEPTAR LOS MENSAJES
’ g QUE ENVIE EL SISTEMA Y VERIFISCAR QUE NO SE ARROJEN ERRORES, EL PROCESO QUEDA

al personal de pago CONCLUIDO

PARA IMPRIMIR EL COMPROBANTE DE PAGO DE TESOFE, SE DEBE DAR CLICK A “MENU PRINCIPAL”",
Soporte y/o Apoyo REPORTES (+), CLC AJENA (+), EN PANTALLA (+), DETALLE DE CLC AJENA, AL ABRIR LA SIGUIENTE
6. Administrativo asignado PANTALLA HAY QUE REGISTRAR EL RAMO AL QUE CORRESPONDE LA ENTIDAD EJECUTORA, LA UNIDAD
al personal de pago INICIAL Y FINAL Y POSTERIORMENTE EL FOLIO DE LA CLC, AL DESCARGARLO SE IMPRIME Y SE PONE
COMO COMPROBANTE DE QUE LA OPERACIONSE REALIZO.

PASADO EL TIEMPO QUE SE REGISTRO EN EL CAMPO DE FECHA PROPUESTA, EL ADMINISTRADOR, QUE
Soporte y/o Apoyo USUALMENTE ES EL DIRECTOR DEL AREA ADMINISTRATIVA, DEBE INGRESAR AL PORTAL Y AUTORIZAR

7. Administrativo asignado | CADA UNO DE LOS REGISTROS PARA QUE SEA PAGADO MEDIANTE LA TESORERIA DE LA FEDERACION,

al personal de pago Y ASI EL PROCESO DE PAGO CULMINE.
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7.- Colaboradores:

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

8.- Definiciones:
Palabra, frase o
abreviatura

OPDSSJ  Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud Jalisco.

Definicion

OPDREPSS  Organismo Publico Descentralizado Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.

TESOFE  Tesoreria de la Federacion.

SIAFF  sistema de Administracion Financiera Federal.

SPEl  sistema de Electronicos por Internet.

CLC  Cuenta por Liquidar Certificada.
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9.- Documentos de Referencia:
_ ..~ Codigo . Documento

Normatividad en materia de contabilidad
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10.- Formatos Utilizados:
Caodigo Documento

Anexo 01 SPEI _
Anexo 02  CLC Ajena
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11.- Descripcion de Cambios

Referencia del
cambio

No. Fecha del Cambio Breve Descripcién del Cambio
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