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CODIGO: DOM-P025-D6_001

FECHA DE EMISION: 15 DE JuLio 2009

DEJALISCO FECHA DE REVISION: 23 DE FEBRERO 2010

Objetivo

Alcance

Politicas

Establecer los lineamientos generales para ejercer el prepuesto otorgado a las Regiones Sanitarias mediante el programa
Oportunidades, mediante la delimitacion de funciones con la finalidad de que sea ejercido conforme a los lineamientos establecidos y
asi mismo se integre correctamente la documentacién comprobatoria.

Este procedimiento tiene aplicacion en las 13 Regiones Sanitarias, La Direccion General de Salud

Areas que intervienen: Publica, La Direccién General de Administracion hasta su comprobacién en la Coordinacion

Limites del procedimiento:

1.

Administrativa del programa.

El presente documento empieza desde que se reciben los recursos para el desarrollo del programa
Oportunidades y termina con el cierre del ejercicio Fiscal.

Los procedimientos documentados deberdn sujetarse a las siguientes disposiciones y seran de observancia para todos los
Centros de Responsabilidad y Contraloria Interna.

e Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente y responde a las necesidades actuales de la Institucién.

e Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque
las fechas de autorizacién 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.

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

La Coordinacion Administrativa con el apoyo de las Regiones Sanitarias tiene la responsabilidad de controlar y supervisar del
ejercicio del gasto; asi como, la aplicaciéon del marco normativo.

Los recursos federales que se asignen no pierden su caracter federal, en consecuencia, para efecto de su administraciéon se
deberan observar las disposiciones legales y normativas federales que resulten aplicables.

La documentacién original comprobatoria del gasto debe cumplir con los requisitos fiscales estipulados en el codigo fiscal de la
federacién en su articulo 29 y 29 a.

Todos los documentos probatorios deberan contener la justificacion del gasto. (En caso de comprobacion de gasolina por cada
nota de venta debera especificarse la justificacién del gasto, asi como mantenimiento de vehiculos.) En especial aquellos
vehiculos que no forman parte del parque vehicular de oportunidades, mas sin embargo prestan apoyo a la operacion del mismo.

Todos los documentos comprobatorios deberan ser originales; asi mismo la Regién Sanitaria debera conservar una copia de los
documentos para consultas posteriores 0 en su caso aclaraciones y revisiones por parte de auditoria, que deberan de estar
ordenados como el original y con el sefialamiento de fotocopia.

La comprobacién de gasto debera de realizarse de manera mensual y entregarse dentro de los 10 primeros dias del mes.

SELLO SELLO

Pagina

DOCUMENTO DE REFERENCIA 2




PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DEL PROGRAMA
OPORTUNIDADES Y TRAMITE DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA

CODIGO: DOM-P025-D6_001

FECHA DE EMISION: 15 DE JuLio 2009

GOBIERNO
DE JALISCO
ECRETARIA DE SALUD

FECHA DE REVISION: 23 DE FEBRERO 2010

Politicas

10.

11.

Toda la documentacion probatoria debera contar con los siguientes requisitos:

e Debera expedirse a nombre de Servicios de Salud Jalisco, con domicilio Dr. Baeza Alzaga 107, CP. 44100 Guadalajara,
Jalisco, y RFC SSJ970331 PM5

e Serimpresa por establecimientos autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, al igual que fecha de
impresion, vigencia y datos de identificacién del impresor autorizado.

e Lugary fecha de expedicion

Cantidad y numero de mercancias o descripcion del servicio que amparen.

Todos los documentos comprobatorios deberan contener los precios unitarios.

Importe total consignado en nimero y letra, debiendo coincidir uno con el otro.

Monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deban trasladarse.

Deberan contener nombre y firma de la persona que recibio los bienes y servicios.

Deberan contener firma de administrador y del director de la Regién Sanitaria, sobre el documento probatorio o factura.

Deberan contener la leyenda de “PAGADOQO”, sobre el documento probatorio o factura.

Ninguno de los documentos comprobatorios debera contener alteraciones, borrones, tachaduras o enmendaduras y todos sus
datos deben ser originales y perfectamente legibles.

La notas y facturas de combustible deberan contener los siguientes datos:

Marca y Modelo

Numero de Placas

NUmero Econdmico

Kilometraje

Firma del encargado de vehiculos o transportes
Justificar el uso de esa gasolina.

El pago de viaticos debera de realizarse conforme el “Reglamento de Pasajes y Viaticos” emitido por el OPD Servicios de Salud
Jalisco, y deberan de reunir la documentacién soporte que el mismo establece.
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Definiciones

Documentos Son los documentos que sirven de soporte para comprobar el gasto del presupuesto como lo son las

Comprobatorios facturas, nominas, concentrados, etc. Mismos que deben cumplir con los requisitos establecidos en la
Ley.

Crédito Puente Financiamiento que se concede mientras tanto se tramitan o gestionan el pago del gasto generado en la
operacion del programa OPORTUNIDADES.
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Coordinacion
Administrativa de
Oportunidades

Asigne presupuesto anual mediante un oficio de notificacién donde se informe de igual manera la asignacion del crédito
puente para comenzar con el ejercicio del gasto.

Asigne crédito puente a las Regiones Sanitarias.

Regién Sanitaria

Inicie con la operacién del programa, a través de la Coordinacion de Salud Rural de dicha Region sanitaria y, genere y
guarde la documentacion del gasto.

Coordinacién de
Salud Rural

Remite documentacion comprobatoria generada en la operacion del programa a la Coordinacion General de
Administracion.

Coordinacion
General de
Administracién

Revise que la documentacion probatoria cumpla con los requisitos establecidos.

¢Cumple con ENTONCES
requisitos?
Si Ordene y clasifique el gasto conforme al Clasificador por el Objeto del Gasto. Aplique
actividad 8
NO Aplique actividad siguiente

Regrese para su correccion a la Coordinacion de Salud Rural.

Coordinaciéon de
Salud Rural.

Recibe y corrige la documentacion. Aplique actividad 4

Coordinacion
General de
Administracién

Elabore “Relacion de documentaciéon probatoria” (ver anexo 2), el cual es un concentrado por partida presupuestal y
recabe firmas de autorizacion tanto en el concentrado como en la documentacion soporte.

Conforme el reembolso mensual de gasto con las firmas de autorizacién correspondientes y envie a la Coordinacién
Administrativa de Oportunidades.
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Reciba la documentacion y revise:
= Que concuerde con los conceptos e importes autorizados en el proyecto.
= Que cumpla con los requisitos fiscales y de calculo aritmético.
= Que los recursos se hayan utilizado para los fines establecidos.
= Que concuerden con las politicas del presente documento.
10 = Que sean documentos originales.
JLa documente_lc!on ENTONCES
cumple con requisitos?
S . Se registra el gasto contablemente y se realiza pago correspondiente. Aplique actividad
Coordinacion Sl Si >9 g y hag P piq
. ; guiente
Administrativa de
Oportunidades NO Verifique errores y remita para su correccion a la Regién Sanitaria. Aplique actividad 6
Determine si cuenta con presupuesto
¢Cuenta con
presupuesto para ENTONCES
11 continuar ejerciendo?
Si Regién Sanitaria contintia ejerciendo. Aplique actividad 4
NO Notifigue a la Regidén Sanitaria que no cuenta con presupuesto y rechaza cualquier
documentacién para pago. Aplique actividad siguiente
12. Regi6n Sanitaria S_e abstiene de. re_allzar mas gasto con presupuesto desprograma Oportunidades.
Fin de Procedimiento

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Asesorado por: Ing/Arg. Rubén Contreras Cabrera

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION
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Documentos de Referencia

Manuales de organizacion especifico de la Direccidon General de Administracién

Reglamento a la Ley de creacion del OPD Servicios de Salud Jalisco

Reglas de Operacion del Ejercicio en Curso del Programa Oportunidades

Clasificador por el objeto de gasto

Formatos Utilizados (Ver anexos)

Anexo 01 Diagrama de flujo.

Anexo 02 Relacion de Documentacién Probatoria

Anexo 03 Cédula Fiscal Servicios de Salud Jalisco
SELLO SELLO
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Anexo 01: Diagrama de Flujo

Coordinacion Admvade

Region Sanitaria

Coordinacion de

Coordinacién General

Oportunidades Salud Rural de Administracion
Asigna Techo Presupuestal
a cada Region Sanitaria
i
Inicia la Operacion del Remite documentacion Revisa que la

Se deposita Crédito puente

para inicio de operaciones

Se recibe reembolso y se
glosa.

Verifica errores y remite
para su correccion

¢ Documentacion
cumple?

programa y genera
documentacion de gasto.

probatoria generada en la
operacion del programa.

Corrige Documentacion

Documentacién cumpla con
los requisitos

Regresa para correccion

¢ Documentacion
cumple?

Se registra contablemente y
serealiza el pago
correspondiente

¢ Cuenta con

Presupuesto
ara ejercer?

Se Notifica que no cuenta

Continua Ejerciendo

ya con presupuestoy no se
podréa pagar mas

Continua Ejerciendo

Si

Ordena y clasifica el gasto
conforme el Clasificador por
el Objeto de gasto.

Realiza listado
(concentrado) de gasto por
partida,

l

Recaba firmas de
autorizacion en facturas y
en concentrado

Conforma reembolso
mensual de gasto y lo envia

ala Coordinacion Admva
de oportunidades.
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Anexo 02: Relacion de Documentacion Probatoria

SERVICIOS DE SALUD At 1emn

REGION SANITARIA Oportunidades
PROGRAMA DESARROLLO HUMAinuU uruni uiiJADES
FORMATO DE COMPROBACION DE LA PARTIDA:
FECHA: MES:
TIPO DE DOCUMENTO NUMERO RS FECHA BENEFICIARIO IMPORTE OBSERVACIONES

ELABORO

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO OPORTUNIDADES

TOTAL| $

AUTORIZO

DIRECTOR DE LA REGION SANITARIA

VoBo.

ADMINISTRADOR REGIONAL
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Anexo 03: Cédula Fiscal Servicios de Salud Jalisco

TrAAL e A 8'(,("/ 5 5505 O ]
4,‘ »&' . "j/ )\/ \,..‘«v P8 S
s L S s DR

o Pl C ot y;:( (.:"ﬁ')ﬂ"s:
RN Bt S
,‘,I;j;:;\ o ‘m‘ SRR NS IoT

- L7 S \;-(l’./\‘ ,-r“(,.»r ;309
Iff\;?‘:: * ;« ZCK\‘: ;\f}: )‘ -( ’{/' ~“".:-».~*”

ij}‘() l.‘

-

SELLO

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA vk

11




