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cooico:  DOM P366-D6_003

PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PROVEEDORES Y EN SU CASO,
COBRO DE SANCION A PROVEEDORES MOROSOS.

FECHADEEMISION: 8 junio 2007

GOBIERNO ) ) )
DE JALISCO NUMERO/ FECHA DE REVISION: 003/ 28 septiembre 2007

SECRETARIA DE SALUD

Efectuar el pago de facturas y aplicar el descuento en factura a proveedores que no cumplieron con el tiempo de las entregas de
Objetivo: mercancias de acuerdo a lo establecido en las 6rdenes de compra, ello, para dar cumplimiento a lo establecido en las bases de
los diferentes procesos de compra a excepcion de compras por convenio.

¢ Departamento de Abastecimientos.

Areas que « Departamento de Adquisiciones ¢ Departamento de Obras, Conservacion y Mantenimiento.

Alcance intervienen: « Departamento de Servicios Generales. ¢ Departamento de Contabilidad.
e : . . e Departamento de Control Presupuestal.
¢ Oficina de Inventarios de Activo Fijo

1. El tramite para el pago de facturas a proveedor por los diferentes tipos de compra procedera independientemente de la
fecha de recepcién o expedicion de la factura y, solamente se requerird de la firma autégrafa en la factura del area que
recibe el bien o el servicio.

2. Es responsabilidad del departamento que recibe la factura, la de colocar el sello de “tramite de sancién” al frente de la
factura y calcular el monto cuando la fecha limite de entrega se encuentre vencida, ello de acuerdo a las bases del
contrato.

Politicas 3. Lasancion por entrega fuera de tiempo se debe aplicar con descuento a la factura conforme a lo establecido en el contrato

y/o orden de compra.

4. Es responsabilidad del Departamento de Adquisiciones, la de calcular la sancién por la cancelacion de renglones o pedidos
por incumplimiento de un proveedor, y debera notificar a la Direccién Juridica para que realice la cobranza por el
incumplimiento de éste.

5. El departamento que recibe al proveedor debe elaborar mensualmente un reporte de los proveedores morosos y de los
montos calculados por sancion.
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PROVEEDORES Y EN SU CASO,
COBRO DE SANCION A PROVEEDORES MOROSOS.
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GOBIERNO ) ) )
DE JALISCO NUMERO/ FECHA DE REVISION: 003/ 28 septiembre 2007

SECRETARIA DE SALUD

Es aquel que no cumplié con los tiempos establecidos para la entrega de sus productos en algun

Proveedor Moroso almacén del OPD. Servicios de Salud Jalisco

Toda &rea de una oficina o departamento, que recibe bienes o servicios de un proveedor, junto con

Recepcién Documental: ; - A s
la factura correspondiente y revisa ésta para iniciar el tramite para su pago.

Definiciones )
Inspeccion Fisica: Area de una oficina o departamento encargada de inspeccionar tangiblemente los bienes o servicios
" proporcionados por el proveedor y amparados por la factura y el contrato.
Inspeccion Técnico Area especializada en la evaluacion fisico- quimica de los insumos para garantizar que los insumos
Especializada: cumplen con las especificaciones técnicas requeridas.

SELLO SELLO
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GOBIERNO )
DE JALISCO NUMERO/ FECHA DE REVISION: 003/ 28 septiembre 2007

SECRETARIA DE SALUD

Se presenta a entregar producto requerido o servicio solicitado, en el area correspondiente, junto con la factura y demas

1. Proveedor 2 .
documentacién requerida.
Reciba y verifique si el proveedor se presenta dentro de la fecha de entrega:
¢cDentro de la Fecha? Entonces
Revise que la documentacion esté completa y contenga todos los requisitos requeridos, de
2 Encargado de Si estar correcto, entregue la documentacion al encargado de realizar la inspeccion fisica.
Recepcion Aplique siguiente actividad.
Selle factura con la leyenda de trdmite de sancion, revise que la documentacion esté completa
No y contenga todos los requisitos requeridos, de estar correcto, entregue la documentacion al
encargado de realizar la inspeccion fisica. Apligue siguiente actividad.

Verifique que el proveedor entregue lo que se solicita en el pedido o contrato y determine, si se requiere la inspeccion
técnico especializada por algun &rea de la Institucion:

¢lnspeccion técnico

St 5 Entonces
Encargado de la especializada?
3. Inspeccion Fisica Si Aplique siguiente actividad.
No Aplique actividad 6.
Nota:
En caso de que no se entregue lo que se solicita detenga el trdmite de la documentacién hasta que el proveedor cumpla.
Determine si la inspeccién técnico especializada se realiza en ese lugar y momento:
¢En ese momento? Entonces
4, IEncargq,doFd,e_Ia S Entregue la documentacidn al responsable de la inspeccién técnico especializada. Aplique
nspeccion Fisica siguiente actividad.
No Selle la factura original y copias con la leyenda “pago sujeto a revision”. Aplique actividad 6.
SELLO SELLO
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SECRETARIA DE SALUD

NUMERO/ FECHA DE REVISION: 003/ 28 septiembre 2007

Responsable de la
Inspeccion
Técnica
Especializada

Revise que lo que entrega el proveedor cumple con las especificaciones técnicas solicitadas en el pedido o contrato, de
estar correcto firme la factura original y copias, regrese la documentacion al encargado de la inspeccién fisica.

Nota:

En caso de que no se cumpla con las especificaciones solicitadas, no firme hasta que el proveedor las cumpla.

Encargado de la
Inspeccion Fisica

Firme la factura original y copias, y entréguela al encargado de recepcién, junto con el resto de la documentacion.

Encargado de
Recepcion

Reciba la documentacion, firme y selle la factura original y copias, certificando que esta correcta la entrega, elabore
“alta” (si se requiere), recabe firma del jefe del Departamento. Determine si se coloca sello de descuento:

¢Requiere sello?

Entonces

Llene sello de “tramite de sancién”, anote los dias de atraso, porcentaje de sancién, monto de

Si sancion y recabe firma del jefe del departamento (en el sello), entregue copia de la factura al
proveedor. Aplique siguiente actividad.
Entregue copia de la factura al proveedor y factura original y copias, nota de entrada y demas

No documentacién (en caso de existir) a la oficina de glosa del departamento de contabilidad. Aplique

actividad 9

Nota:

Cuando la factura lleve sello de trdmite de sancidén Unicamente se requerira la firma del jefe de departamento en el sello.

Encargado de
Recepcion

Determine el area a la que se envia documentacion:

¢Areaalaque
envia?

Entonces

Adquisiciones

Entregue una copia de la factura con el sello de descuento. Aplique siguiente actividad.

Oficina de Glosa

Entregue original de la factura y copias, alta y demas documentacioén (en caso de existir). Aplique
actividad 9.

SELLO
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Reciba la documentacidn, revise que la factura se encuentre correctamente elaborada y que se adjuntan los demas
documentos comprobatorios:

¢Correcta? Entonces
Responsab'e de| Si Ap|lque aCtiVidad 11.
9. Area de Glosa Llene el formato “Devolucion de Documentos en Tramite” archive copia del formato y entregue
No original del formato y la factura que no cumplié con los requisitos al Departamento de Adquisiciones o
al area que recibio la factura. Aplique siguiente actividad.
Nota:
Reciba de adquisiciones copia del pedido una vez requisitado.
Reciba la documentacion, notifique al proveedor los cambios que debe realizar en la factura, espere a que el proveedor
entregue la documentacién corregida, una vez realizada la correccion, realice el intercambio de los documentos nuevos
De_zp_tq. de por los incorrectos, recabe todas las firmas y sellos (de requerirse) y entregue la documentacion a la oficina de glosa.
10. | Adquisiciones o | apjique actividad 9.
Area que recibe Nota:
et Si la factura se cambié y contiene otro folio, debera entregar una copia fotostatica de la misma al area que recibid el
producto o servicio
Verifique si la factura tiene sello de tramite de sancion:
; 2
" Responsable del ¢Sello? Entonces
' Area de Glosa Si Aplique la siguiente actividad.
No Elabore “relacién de facturas”. Aplique actividad 13.
Verifique si el monto del descuento esta bien calculado:
g,CaIcuI(?? Entonces
12 Responsable del correcto?
' Area de Glosa Si Aplique la siguiente actividad.
Calcule el monto correcto del descuento, registrelo en el espacio correspondiente del sello de
NO [13 1A ”» H 1 1 H H
descuento, elabore “relacion de facturas” en dos tantos. Aplique la siguiente actividad.

SELLO
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13 Responsable del | Selle y firme de glosa en cada factura, firme la “relacion de facturas” y entregue al Departamento de Control
' Area de Glosa | Presupuestal todo el paquete, recabe firma de recibido en la copia de la relacion de facturas y archivela.
14 Depa(r:tg\rr::;eor}to de Recibe y elabora el “contra recibo” en original y 2 copias, cologue sello presupuestal con importe y partida, anexa copia
' Presupuestal del contra recibo a las facturas, archive original del contra recibo temporalmente y descargue la factura del presupuesto.
Determine si se realiza pago por transferencia electrénica:
c',Transf,er.enua Entonces
Electrénica?
Departamento de s . ; e . .
15 Control ) elle el contra reC|_bo con Ieye.nc.ia para abono electrénico y envie a caja genergl el paqgetg de
' Si facturas y recabe firma de recibido en la copia del contra recibo y archivelo. Aplique la siguiente
Presupuestal L
actividad.
No Envie a caja general el paguete de facturas y recabe firma de recibido en la copia del contra recibo
y archivelo. Aplique siguiente actividad.
Recibe la copia azul del contra recibo y el paquete original de las facturas, firma de recibido en la copia amarilla del
16. Caja General contra recibo, acomode los contra recibos por origen del presupuesto y separe los que tiene sello “para abono
electrénico”.
Verifique los contra recibos que tienen sello “para abono electrénico”:
¢ Sello? Entonces
17. Caja General Si Entregue el paquete de la documentacion al encargado de bancos. Aplique la siguiente actividad.
No Turne los contra recibos y el paquete de las facturas a la tesoreria. Aplique actividad 22.
18 Encargado de Reciba la documentacidn, coloque sello de suficiencia de fondos y entréguela junto con la factura y contra recibo al
' Bancos encargado de tesoreria.

SELLO
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SECRETARIA DE SALUD

19 Encargado de Reciba la documentacién, elabore “relacién de facturas”, en dos tantos, con el sello “para abono electrénico” turne la
' Tesoreria documentacion a la jefatura de contabilidad, recabe firma de recibido en la copia de la relacion y archivela.
20 Jefe de Reciba documentacion, firme de recibido, verifique que esté correcta, realice transferencia de fondos y turne la
' Contabilidad documentacion al Director de Recursos Financieros.
Director de . L . . . L . .
Reciba documentacion, aplique el envio para la transferencia electrénica en la fecha que marca el contra recibo. Aplique
21. Recursos s
: . actividad 26.
Financieros
Reciba la documentacién, elabora el “cheque-y la péliza” por el importe de la factura, imprima “relacién de cheques y
polizas”, en dos tantos, entregue al Jefe de Contabilidad, recabe firma de recibido en la copia de la relacion y archivela.
22. Tesoreria Nota:
Cuando exista sello de tramite de sancién, el importe del cheque debe ser igual al importe de la factura menos el monto
de la sancion.
23 Jefe de Reciba documentacion, firme de recibido, verifique que esté correcta, recabe la firma del Director de Recursos
' Contabilidad Financieros y entregue los cheques y polizas a caja general.
24, Caja General Da de baja en control de cheques y espere a que el proveedor acuda a recoger el cheque.
25. Proveedor Acuda a control presupuestal a recoger original del contra recibo.
SELLO SELLO
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Determine si el pago se realiz6 mediante transferencia electronica:

¢ Transferencia Electronica? Entonces
Notifique al proveedor telefonicamente, cuando este asi lo solicite, la informacion
Departamento de sobre el pago electrénico realizado. Y en el momento en que se presente a solicitar el
26. Control Si original del contra recibo de la transferencia electrénica realizada, entrégueselo.
Presupuestal

Fin del Procedimiento.

Entregue contra recibo original al proveedor e indiquele que acuda a caja general a

No recoger el cheque. Aplique siguiente actividad.

27. Proveedor Acuda a caja general a recoger el cheque el dia designado para el pago y entregue el contra recibo.

Recibe el contra recibo, entrega el cheque, y archiva el contra recibo con el resto de la documentacion en la carpeta

28. Caja General correspondiente.

Fin del procedimiento.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Ing./Arg. Rubén Contreras Cabrera Lic. Claudia Judith Gonzélez Ochoa

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Asesorado por: Lic. Ménica Urzta Casas

e Lic. Mayra Cafiedo Prado

« Ina. Javier Claudio Garcia Solis CP. Beatriz Rangél Vargas ¢ Lic. Blanca Gloria Gpe. Rivera Garcia ¢ CP. Eréndira Abad Santillan.
9. ! * C. Maria Elena Correa Moreno ¢ CP. Ana Maria Aldrete Rodriguez * Lic. José Luis Delgado Bugarin
e Lic. lleana de la Mora Lopez
SELLO SELLO
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Documentos de Referencia

Reglamento de la Ley de Creacion del OPD. Servicios de Salud Jalisco

DOM M01 Manual General de Organizacion

DOM M01_05 Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de Administracion

Formatos Utilizados (Ver anexos)

Anexo 01 - A Diagrama de Proceso General
Anexo 01 - B Flujograma.
Anexo 02 Alta.
Anexo 03 Sello de “Tramite de sancién”.
Anexo 04 Devolucién de documentos en tramite
Anexo 05 Relacion de Notas de Entrada y Facturas Originales para Tramite de Pago.
Anexo 06 Contra recibo.
Anexo 07 Cheque-Pdliza.
SELLO SELLO
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ANEXO 01 - A Diagrama de Proceso General

INICIO

Determinacién
de sanciony
calculode
descuentos.

-

Revision de
documentosy
calculode
descuentos.

Proceso

-

Descarga del
importe en
presupuesto.

Proceso para Pago a Proveedores y Cobro de Sancion a
Proveedores Morosos

-

Pago a
Proveedores.

. 5
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DOM P366-D6_003
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ANEXO 01 - B Flujograma

Procedimiento: Pago de Facturasy Cobro de Sancién a Proveedores Morosos
» AP Inspeccién Depto. que - Control . . Encargado de Direccién
Recepcién Documental Inspeccion Fisica p. = i 5 q Oficina de Glosa Caja General Tesoreria '8 de Rec. Fi Proveedor
Especializada Recibe Presupuestal Bancos e Rec. Fin.
Verifique que el
Ly,| proveedor entregue lo
S " que se solicita en el TP
ecibe del Proveedor pedido o conlrato Recibe, elabora contra ‘conlra retibo y el
factura recibo en original y 2 paquete de s facturas,
documentaciin lginal y firma de recibido en la
v ‘copias, coloque selo ‘copia amarila del
uerida. Reciba documentacion, presupuestl, reci ‘Elbore rolcin de Reciba documentacio
q factuas con selo para [ | f ooque selode
Veifique e Anexa copia del cona ‘Separa citnico " Gocumeriacons
s q requeridos. i " .
Denode 3! & recbo alpag on;e"n”[few“ﬁ?e“s’ﬁéu"e“s‘n tume acorabildad reria
la Fecha? y entréguela para Entregue facturas, archive ylas que lienen selo
inspeccion fisica. R TR original del contra para abono elctronico.
Ne encargado inspeccion realice intercambio de Notifique al Depto. Que recibo temporalmente.
especaizada et tonpa il Tz [ R ree—
factura y entréguele la d eciba, aplique el enviol
documentacén. Recabe ma o la relce tansioenciade| | | anorencia
copia de la refacion 4 ¥ turne electronica en la fecha
Jocumentacion a del contra recibo.

Sell factura con la

leyenda tramite de
sancion.

Firmey sele factura
coneyenda sujeto a

Revise que se cumpla

regrese documentacion
aglosa.

Descarga a factura del
presupuesto.

<Contiene
selo?

facturas y  archivela

Tume documentacion a

Direccién de Rec. Fin.

conlas
especiicaciones Encargado de bancos.
téenicas sofcitadas. )
Elabora cheque y
Entregue
Recia facura firme, Fimey sele faclua e cia argRalY ) ona frie d
sele, elabore alta, original y copias y D e Calulo, Esbare recen de Tosorarla esouenlosen aso e
recabe firma jefe del entregue a encargado encargadode correcto’ luras. Sell contra recibo con a
Deplo. de recepidn. inspeccion fisica, leyenda para abono
elctronico. Tmprima reiacion de
facturas, eniregue
Firmey sele de gosa cheque, poiza y
d‘:sﬂj’e:ﬁ, Calcule el monto de la cada factura y envie relacion al Jefe de
? sancion y registre en el con la relaciér . bilids
espacio del selo. paquete a control Envia a Caja copia
presupuestal pa
facturas Recabe fima en'a Firme relacion, revise
copla de i e documentos y recabe
ciurasy  archivela firma de IDir. Recursos
sclo de Entregue copia Financieros.
descuento en factura gue cop
con egistro dias de proveedor, factura
alraso porcenaie, original y copias, ata a
montoy frma glose. Da de baja en control
de cheques y espere a
que acuda el caja general
proveedor.
Entregue copia de
factura  proveedor $
3 Abono
Favdh contra
> 7 et
Envie Glosa
documenta
ciona?
b eroea | Aoude  ecoger
Entregue factura proveedor acudra cia cheque y enlregue
original y copias, aa & frmmed " 1ocoger 6 cheque. contra recibo.
gosa
Entregue una copia de 3
T factura ol reciba conlra recibo.
Departamento de
Adauisiiones
Entreque originl del
recio "Archive conlra recibo
con el festo de a
FIN documentacién en la
carpeta
correspondente.
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TRAMITE DE SANCION

Dias de Atraso:

% de Sancion: por dia

Monto de Sancion:

Firma del encargado del Almacén

Validacion del Monto de Sancién:

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA

SELLO

Péagina
14




cooico:  DOM P366-D6_003

FECHADEEMISION: 8 junio 2007

PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PROVEEDORES Y EN SU CASO,

COBRO DE SANCION A PROVEEDORES MOROSOS. —
NUMERO/ FECHA DE REVISION: 003/ 28 septiembre 2007

DE JALISCO

SECRETARIA DE SALUD

ANEXO 04 Devolucion de Documentos en Tramite.

SERVICIOS DE SALUD JALISCO
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DEVOLUCION DE DOCUMENTOS EN TRAMITE
~o_ 00418
CON MOTIVO BY LA GLOSA Y ATVISIGN I 108 DOCUBUNTOS IN
FACTURA E 155511 ~_l OTROS
A NOMBIILE I
LN RS [ L) POR LA CANTIDAD 1) .
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