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PROCEDIMIENTO PARA SoLICITUD Y COMPROBACION DE
REcCIBOS DE CUOTAS DE RECUPERACION Y PAPELERIA.

CODIGO: DOM-PO11-I4_001

FECHA DE EMISION: OCTUBRE 2009.

GOBIERNO
DEJALISCO FECHA DE REVISION: OCTUBRE 2009.

Mantener en stock suficiente de insumos para la continuidad en el proceso administrativo, asi como la comprobacion de los

Objetivo ingresos institucionales por concepto de cuotas de recuperacion.
Inicia en el momento en que se solicita por parte de las coordinaciones de los CAISAMES la
Limites el procedimiento: necesidad de recibos de cuotas y termina cuando se comprueba los recibos como los depdsitos
Alcance ante oficina central asi como la obtencion de insumos para las actividades propias de la oficina.
Areas que intervienen: Recursos financieros y la Coordinacion Administrativa.
1. Los procedimientos documentados deberan 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 Institucion.

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 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.

Politicas e Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la Institucién y éste

se encuentra en desuso o existe uno nuevo.

2. Es responsabilidad del personal de Recursos financieros anexar correctamente las fichas de depdsito certificadas por la
institucién bancaria al reporte mensual de cuotas de recuperacion.

3. El personal de Recursos financieros debe entregar el reporte mensual de cuotas de recuperacién captadas dentro de los

diez dias siguientes al mes que informa.

4. Es responsabilidad del personal de Oficina de Recursos financieros indicar correctamente a las coordinaciones
administrativas la clave de referencia y el nimero de convenio del CIE que corresponda a la cuenta de cuotas de

recuperacion de la unidad aplicativa.
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PROCEDIMIENTO PARA SoLICITUD Y COMPROBACION DE

CODIGO: DOM-PO11-I4_001

B B lsep ) FECHA DE EMISION: OCTUBRE 2009.
REcCIBOS DE CUOTAS DE RECUPERACION Y PAPELERIA. como
DEJALSCOU FECHA DE REVISION: OCTUBRE 2009.

Definiciones

Determinacion de minimos y maximos en la existencia de insumos de acuerdo a las

Stock . o
necesidades de la oficina
econémico Solicitar y/o entregar sin recabar acuse de recibido informacién, documentacion y correcciones
pertinentes
Fusa Formato Unico servicios y adquisiciones
SELLO SELLO
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CODIGO: DOM-PO11-I4_001

PROCEDIMIENTO PARA SoLICITUD Y COMPROBACION DE

2 . Kz FECHA DE EMISION: OCTUBRE 2009.
RECIBOS DE CUOTAS DE RECUPERACION Y PAPELERIA.
Sgi’ii::fiio FECHA DE REVISION: OcCTUBRE 2009.

Determina la actividad a realizar:

SActividades? Entonces.
Apoyo Administrativo Papeleria y recibos de L o
L (Asistente) P cugtas. Aplica siguiente actividad

Comprobacion de cuotas de

- Aplica actividad 23.
recuperacion.

Recibe Oficio en original y copia de la solicitud de recibos de cuotas de recuperacion por parte de las
coordinaciones administrativas, firma de recibido con fecha y hora, revisa el Stock de papeleria determina si
falta la papeleria necesaria para su entrega:

Apoyo Administrativo

2. (Asistente) ¢ Falta Papeleria? Entonces.
Si Aplica siguiente actividad
No Aplica actividad 18.
Son Recibos de Cuotas de Recuperacion:
3 Apoyo Administrativo ¢Recibos? Entonces.
(Asistente) Si Aplique siguiente actividad
No Aplique actividad 6.
- . Realiza en original y copia un oficio dirigido a cuotas de recuperacion de la SSJ, describa la necesidad y la
Apoyo Administrativo . . ; o o
4, (Asistente) cantidad que requiere de recibos de cuotas de recuperacion tanto de cobro como exentos, entrega oficio a Jefe
de Recursos Financieros.
Recibe, Revisa la cantidad solicitada, Firma el oficio en original y copia y entrega a apoyo administrativo de
elaboracidn de cheques, para su envio a mensajeria y aplica procedimiento para elaboracion de cheques y
comprobacion de nominas.
5 Jefe de Recursos

Financieros / salme
Nota:

En caso de que el oficio requiera modificar entonces informa en econdmico a la asistente para la correccién del
mismo, aplica actividad 4.

SELLO SELLO

Pagina

DOCUMENTO DE REFERENCIA 4




CODIGO: DOM-PO11-I4_001

PROCEDIMIENTO PARA SoLICITUD Y COMPROBACION DE
REcCIBOS DE CUOTAS DE RECUPERACION Y PAPELERIA.

DE JALISCO

FECHA DE EMISION: OCTUBRE 2009.

FECHA DE REVISION: OCTUBRE 2009.

6 Apoyo Administrativo Llena la “Requisicién de almacén” (ver anexo 02) con la fecha, la descripcidn del articulo, la unidad, cantidad
' (Asistente) solicitada para la papeleria, entrega a la Jefa de Recursos Financieros la requisicién de almacén y solicita firma.
7 Jefe de Recursos Recibe requisicion y firma de solicitante, entrega a secretaria de la Subdireccion de Administracion e Innovacion
' Financieros / salme para recabar firma de la Administradora de autorizacion.
Apoyo Administrativo de la
8. SUb(.j'r.eCC'o.rl de Recibe requisicion de almacén y pase a firma con la Administradora.
Administracion e
Innovacion
9. Subdirector Admllplstratlvo Recibe requisicion de almacén, firma la misma, regresa dicho formato firmado a su secretaria.
e Innovacion
Apoyo Administrativo de la
10. Edub_dl_reccpr) de Recibe y envia por mensajeria la requisicion de almacén al almacén general de SALME.
ministracion e
Innovacion
11 Apoyo Administrativo Recibe requisicion de almacén, surte papeleria, entrega papeleria a mensajero
' (Almacén/Salme) q ! pap ' 9a pap JEro.
12. Apoyo Adml_nlstranvo Recibe papeleria y entrega a Recursos Financieros.
(Mensajero)
Recibe papeleria y Revisa que este completo lo que recibe de acuerdo a la requisicién enviada previamente:
¢Requisicion Entonces.
completa?
13 Apoyo Administrativo Si Gua_rda la papelgr_ia_l,y/f) productos de alimentacion en el anaquel especial, archiva la
: (Asistente) copia de la requisicion:
Fin de procedimiento.
No Aplique actividad siguiente.
SELLO SELLO
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REcIBOS DE CUOTAS DE RECUPERACION Y PAPELERIA.

DE JALISCO

FECHA DE EMISION: OCTUBRE 2009.

FECHA DE REVISION: OCTUBRE 2009.

Determina si es urgente la requisicion:
Jurgente? Entonces.
Apoyo Administrativo Si Aplique siguiente actividad.
14. : — —— - — -
(Asistente) Solicite en la requisicion de almacén del préximo pedido.
No
Fin de procedimiento.
Apovo Administrativo Solicita via reposicion de fondo de la Subdireccion de Administracion e Innovacion, realiza FUSA y recaba
15. P y(Asistente) firmas en FUSA de acuerdo a la guia de llenado del FUSA, y Entrega FUSA a secretaria de la Subdireccién de
administracién e innovacion.
Apoyo Administrativo de la
16. Sub(_j|r_ec0|o.r1 de Recibe FUSA para su compra y entrega dinero y envia a mensajero a realizar la compra.
Administracion e
Innovacion
17. Apoyo Adm|n|strat|vo Recibe producto solicitado y aplica actividad 13.
(Asistente)
Elabora oficio en original y copia dirigido a las coordinaciones administrativas correspondientes e indica la
cantidad y numero de recibos de cobro y exentos a entregar, avisa por teléfono a las coordinacion
administrativas correspondientes la disponibilidad de los recibos solicitados para que pasen a recogerlos, aplica
" Apoyo Administrativo actividad siguiente.
(Asistente) Nota:
En caso de que los recibos de cuotas de recuperacion sean para el CAISAME estancia prolongada entonces
entrega oficio y recibos de cuotas de recuperacién a Apoyo Administrativo (Elaboracion de Cheques) para
mensajeria, continua en la actividad 23.
19 Coordinacion Reciba notificacion telefonica y acuda con apoyo administrativo (asistente) a recoger los recibos de cuotas de
' administrativas recuperacion.
. . Reciba al personal de la Coordinacion administrativas y solicita firma de conformidad en la copia del oficio en
Apoyo Administrativo S . . . - )
20. (Asistente) donde indica la cantidad y el numero de recibos de cobro y exentos y entrega copia del oficio y recibos de
cuotas de recuperacion de cobro y exentos.
SELLO SELLO
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FECHA DE EMISION: OCTUBRE 2009.
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Coordinacion Reciba copia del oficio y recibos de cuotas de recuperacion de cobro y exentos, firma de conformidad en la

2L administrativas copia del oficio en el apartado correspondiente y entrega al Apoyo administrativo (asistente).

. . Recibe copia del oficio firmada de conformidad y archiva en folder de documentos entregados.
Apoyo Administrativo

22. ;
(Asistente) Fin de procedimiento.
Recibe mensajeria interna que contiene documentos del area de recursos financieros, registra en bitacora la
23 Apoyo Administrativo destinataria, la fecha de envio, descripcion del documento, fecha y sello de recibido, guarda en sobre los
' (Elaboracion de cheques) |documentos y la bitdcora clasificadas por area, entrega sobre a la secretaria de la Subdireccion de
Administracion e Innovacion para su envio.
24, Apoyo Administrativo Acude por acuses al dia siguiente habil del envié, distribuye acuses para su archivo.

(Elaboracion de Cheques)

Apoyo Administrativo
25. (Viaticos y Cuotas de
Recuperacion)

Recibe Oficio con copias de recibos de cuotas de recuperacién y reportes mensuales de cuotas de recuperacion
por las coordinaciones administrativas de cada CAISAME.

Revisa que los montos que se reflejan en los reportes sean los mismos que en los recibos de cuotas y a su vez
con la ficha de depésito, revisa la sumatoria final de todos los movimientos, que los recibos de cuotas estén
completos y revisa el orden de la numeracion continua, y aquellos recibos que estén cancelados contengan
todas sus copias, determina si existe alguna anomalia tanto en los reportes, en los depésitos y/o recibos:

Apoyo Administrativo SAnomalia? Entonces.

26. (Viaticos y Cuotas de
Recuperacion)

No Aplica siguiente actividad

Indica en el reporte la anomalia encontrada y devuelva dicho reporte a la

S coordinacion administrativa mediante oficio.

Fin de procedimiento.

SELLO SELLO
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DE JALISCO

FECHA DE EMISION: OCTUBRE 2009.

FECHA DE REVISION: OCTUBRE 2009.

Sella de recibido con fecha y hora, realiza oficio para entrega del reporte a cuotas de recuperacion de la SSJ,
o . ordena de manera numérica ascendente progresiva la copia azul de los recibos expedidos por concepto de
Apoyo Administrativo cobro de cuotas de recuperacion por la unidad que informa, perfora por el extremo izquierdo del recibo,
27. (VlatlcosyCuqitas de integrando legajos de 100 recibos, anexando tira sumatoria de los importes de cada uno de los recibos,
Recuperacion) debiendo colocar sobre el legajo una caratula que debera contener; Nombre completo del centro de
responsabilidad, folios que se incluyen, periodo que reporta y llenar el formato del reporte mensual de cuotas de
recuperacion, entrega oficio y los reportes a Jefe de Recursos Financieros.

o8 Jefe de Recursos Recibe Oficio y Reportes , Revisa y antefirma ambos, Entrega a apoyo Administrativo (Elaboracion de Cheques)
' Financieros / salme para recabar firmas de la Subdireccion de administracién e innovacion

Recibe Oficio, reportes y Recaba firma personalmente del administrador, entrega a secretaria de la subdireccion
Apoyo Administrativo para su envio a la Oficinas Centrales.

29. (elaboracién de Cheques)

Aplica procedimiento para la elaboracion de cheques y comprobacién de nominas.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Asesorado por: |Lic. Laura Leticia Pérez Peralta.
PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

O Lic. Ma. Guadalupe Rodriguez Diaz.
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? CoDIGO:

PROCEDIMIENTO PARA SoLICITUD Y COMPROBACION DE @
REcCIBOS DE CUOTAS DE RECUPERACION Y PAPELERIA.

DE JALISCO

TARIA DE SALUD

DOM-PO11-I4_001

FECHA DE EMISION:

OCTUBRE 2009.

FECHA DE REVISION:

OCTUBRE 2009.

Documentos de Referencia

Manual General del sistema de cuotas de recuperacion.

Formatos Utilizados (Ver anexos)

Anexo 01 Diagrama de flujo.

Anexo 02 Requisicion de almacén.

Anexo 03 Formato Unico de Solicitud de Adquisicion y Servicio (Fusa).
SELLO SELLO
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PROCEDIMIENTO PARA SoLICITUD Y COMPROBACION DE
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RECIBOS DE CUOTAS DE RECUPERACION Y PAPELERIA.
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ANEXOS
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Copico:

PROCEDIMIENTO PARA SoLICITUD Y COMPROBACION DE .
REcCIBOS DE CUOTAS DE RECUPERACION Y PAPELERIA.

DE JALISCO FECHA DE REVISION:

DOM-PO11-I4_001

OcTUBRE 2009.

OCTUBRE 2009.

Anexo 01: Diagrama de Flujo.

Dewelve e indique enla
solicitud los  motivos por Fin

Actividades a realizar 1o que son devueltas

Recibe oficio y reportes .
revisa y antefirma ambos y
entrega elaboracion de

Recibe oficios y reportes y
recaba personalmente la

Selle acuse de recibido
realice oficio de entrega de

Ver procedimiento

Comprobacion de
para elaboracion de

recibos de cuotas

Recibe oficio con copias de
recibos y reportes

¢Coinciden

¢Actividades mensuales de cuotas de los reportes reporte a cuotas de firma del administrador,
¢ —>{  cheques pararecabar  [—| > cheques y
2 !
? recuperacion, revise conlas fichas recuperacion de la ssj, firmas do o ubdireceion entregue a secretaria de la comprobacion de
de deposito? entregue a jefe de rec. h subdireccion para su envio
de administracion e nominas.

reporte y recibos de cuotas
contra fichas de deposito

Financieros alassj

innovacion

Papeleria y recibos

de cyotas

Recibe requisicion, firme
lasolicitud y entregue a la
secretaria de la

!
subdireccion de
administracion e

innovacion

Llene la requisicion de
almacén para papeleria
firma de elaboradoy  —|
entregue a la jefatura de
rec. Financieros.

Recibe formato surtir
> papeleria, entregue [
papeleria al mensajero

Recibe oficio de solicitud
de formas de cuotas de
recuperacion por las
coordinaciones, recibe
oficio con firma y fecha

Recibe y recabe firma de
Ia subdireccion de —>
administracion

Recibe y envie por

Recibe , y firme el formato,
»| mensajeria al amacén

regrese a su secretaria

Recibe papeleria y traslade »| Recibe papeleria revise si

arecursos financieros esta completa

Procedimiento para
elaboracion de
cheques y
comprobacion de
nominas.

regresando acuse, revise
stock de papeleria.

Realiza oficio de solicitud Ver procedimiento

Guarde papeleria yo prod.

si ! ¢
Fata Son recibos cuotas de recuperacion y opecibo, revsa yfimar el para elaboracion de
aoeleria? de cuotas de exencion ala SSJ,enuega [——b{ O 50 1 SUC SIS L) cheques y De cocina en ol anagel
Pap: recuperacion oficio a jefa de rec. e comprobacién de especial archive copia de
Financiero para mensajeria nominas. requisicion

Guarde en sobre

Elabore oficio de entrega a
las coordinadoras

Avise a la coordinadora del

Entregue recibos de cuotas
aelaboracion de cheques

Recibe mensajeria interna
que contiene documentos

documentos y bitécora por
drea entregue sobre ala

Acude por acuses al dia
siguiente habil del envio y

Solicite en el proximo
pedido

adminisraivas con CEB la disponibilidad de los ara su envio a la el drea de recursos -
; | u >l —| i |
cantidad y numer6 de mismos recabe acuse de coordinacien del CEP por financieros , registre en seorclaria de @ distribuye acuses para su
recibos con pago y recibido mensaieria con vale bitécora i G e Inovacion archivo
exentos provisional relacien de documenos. Sara sU emio,

Procedimiento para
elaboracion de
cheques y
comprobacion de
nominas.

¢ Se recibe
completa?

Solicitala via reposicion de
fondo de la subdireccion de
gestion realice fusa y
recabe firmas, entregue a
secretaria de subdireccion
administrativa

Recibe fusa y entregue
dinero y envie mensajero a
comprar

Recibe productos

SELLO
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Anexo 02: Requisicion de Almacén.

SERVICIOS DE SALUD JALISCO

INSTITUTO JALISCIENSE DE SALUD MENTAL
GoBIERNO DE JALISCO RECURSOS MATERIALES ALMACEN GENERAL

R.F.C. SSJ-970331-PM5

REQUISICION DE ALMACEN

TNSTITUTO JALISCIENSE DE SALVD NENTAL

FECHA
CLAVE DESCRIPCION | UNIDAD | SOLICITADO| SURTIDO |  OBSERVACIONES
ENTREGA C=PARTAMENTO RECIBE
AUTORIZACION
SELLO SELLO
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PROCEDIMIENTO PARA SoLICITUD Y COMPROBACION DE

REcCIBOS DE CUOTAS DE RECUPERACION Y PAPELERIA. =

DE JALISCO

'SECRETARIADE SALUD

CODIGO:

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION:

DOM-PO11-I4_001

OcTUBRE 2009.

OCTUBRE 2009.

Anexo 03: Formato Unico de Solicitud de Adquisicion y Servicio. (FUSA).

-
SECRETARIA DE
SALUD )
[DEPTO. QUE SOLICITA [@
[ACLARACIONES CON [E)] HORARIO _(4)
TELEFONO (5) B
[ENTREGAR EN (6)
[HORARIO DE ENTREGA @) ‘ )
CLAVE DESCRIPCION AMPLIA Y CARACTERISTICAS DE LO SOLICITADO 1 PRESENTACION CANTIDAD
(8) | (9) | (10) | (n
JUSTIFICACION : (12)
| OBSERVACIONES Y TIEMPO DE APROVISIONAMIENTO: (13)
JEFE DEL DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DEL AREA CORRESPONDIENTE
V.B. ALMACEN Y/O MANTENIMIENTO JEFE DE RECURSOS MATERIALES
NOTA: ESTE FORMATO SOLO APLICARA PARA LOS TRES RECURSOS.
SELLO SELLO
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