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— La correcta distribucion (racional y oportuna) de los recursos financieros en los diferentes departamentos y servicios del Hospital
1.- Objetivo : . . . o : .
Regional Lagos de Moreno, para satisfacer las necesidades y poder brindar un servicio con calidad a nuestros usuarios.
Limites del procedimiento:
Inicia.- Cuando realiza el prorrateo del presupuesto.
2 - Alcance Termina.- En el momento en que envia el reporte de las comprobaciones a hacienda.

Areas que intervienen:

Este procedimiento aplica a los diferentes departamentos del Hospital Regional de Lagos de Moreno.

3.- Reglas de Operacion

1.

Los procedimientos documentados deberdn 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 dindmica 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.

El Departamento de Recursos Financieros debe ser corresponsable de vigilar la correcta aplicacién y distribucién de los recursos asignados en
coordinacién con los directivos del hospital.

El Departamento de Recursos Financieros debe llevar un registro consecutivo de todos los documentos comprobatorios de esta Unidad Hospitalaria.

El Departamento de Recursos Financieros debe dar seguimiento de avance y término de adquisiciones autorizadas realizadas, verificando la
satisfaccion de los usuarios internos y externos de los insumos adquiridos.

El Departamento de Recursos Financieros debe comunicar al Subdirector Administrativo y Director de la Unidad Hospitalaria la situacién financiera
de manera mensual a través del estado de origen y aplicacion y/o pre-cierre presupuestal mensual.

El Departamento de Recursos Financieros debe realizar un estricto control de cheques expedidos y conciliaciones bancarias de las cuentas
bancarias a su digno cargo.
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3.- Reglas de Operacion
7. El Departamento de Recursos Financieros debe revisar que los documentos comprobatorios cumplan con los requisitos fiscales y la glosa.

8. EIl Departamento de Recursos Financieros debe realizar, dar a conocer y sujetarse a un calendario de entrega - recepcion de documentos
comprobatorios, asi como pago de los mismos.

9. EIl Departamento de Recursos Financieros en conjunto con Jefe del Departamento de Mantenimiento y Conservacion debe coordinarse para la
contratacion y pago de servicios derivados del mantenimiento preventivo y correctivo a la maquinaria, mobiliario, equipo médico y electromecéanico
de esta Unidad Hospitalaria.

10. La Subdireccién Administrativa de esta Unidad Hospitalaria debe realizar los arqueos al presupuesto, que maneja el Departamento de Recursos
Financieros, que considere necesarios en el transcurso del ejercicio.
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4.- Responsabilidades
Manual de Organizacion Hospital Regional / Subdireccion Administrativa

Funciones

estricto apego a la normatividad vigente.

. Vigilar que el ejercicio, revolvencia y arqueo del fondo fijo asignado al hospital, asi como los pagos y cuotas de recuperacion, se realicen con

Manual de Organizacién Hospital Regional / Recursos Financieros

Funciones

e Realizar el tramite de los reembolsos y control de los gastos del hospital.

o Llevar el control del ejercicio del fondo revolvente y presupuesto autorizado, y corregir las desviaciones detectadas.
e Efectuar las conciliaciones y depuraciones procedentes de las diferentes cuentas bancarias a su cargo.

e Llevar el control y resguardo de comprobantes del gasto que se lleva a cabo en el hospital.

e Realizar el control y resguardo de cheques, pélizas y demas auxiliares contables.

o Realizar el registro de los pliegos de comisién y de los comprobantes de gastos de gasolina.

e Realizar el corte anual del estado origen y aplicacion del presupuesto.

e Llevar a cabo el informe mensual de las actividades a la Direccidon de Recursos Financieros del Organismo.
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5.- Modelado de Proceso (Flujograma)
INICIO
Recibe recurso
Prorrateo por
programas
Se realizan Recepcion
ﬁ H H E3 # q J
pedidos Cotizaciones Compras mercancias
Recepcidonde p Registroen Conciliacié
documentos > agoa — libros de | onc |a9|on
comprobatorios proveedores bancos bancaria
\
Enviode .
Resguardo =i Caratulasy cierre e Capturaen | g Elaboracionde
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6.- Desarrollo:

:lgT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determina las actividades a realizar de acuerdo a la siguiente tabla:
SActividades? Entonces

Prorrateo de Presupuesto Aplica siguiente actividad.
Ejercicio del Presupuesto Aplica actividad 6.
Ejercicio del Presupuesto Consolidado Aplica actividad 7.
Registros de Bancos Aplica actividad 15.
Ejercicio del Presupuesto Directo o de Operacion Aplica actividad 18.
Comisiones Oficiales Aplica actividad 29.

1. Personal

Recepcion de Comprobantes

Aplica actividad 34.

Expedientes de Proveedores

Aplica actividad 46.

Pago de Documentos

Aplica actividad 47.

Caratulas de Reembolsos

Aplica actividad 53.

Relaciones Telefénicas

Aplica actividad 60.

Saldo Capitulo 1000

Aplica actividad 61.

Estado de Origen y Aplicacion

Aplica actividad 62.

Compulsas

Aplica actividad 63.

ETAPA: PRORRATEO DE PRESUPUESTO

Da a conocer la asignacion del Techo Financiero del Gasto de Operacién y Consolidado de la Unidad Hospitalaria de
manera oficial por medio de un oficio foliado, sellado y firmado por el Director de Programacion y Evaluacién, se
2. | Oficinas Centrales de SSJ | marca copia para la Direccidbn General de Planeacion y la de Recursos Financieros del OPD. Servicios de Salud
Jalisco. Como lo establece la Guia Administrativa de fecha 31 de julio del afio 2001, en su pagina No. 2 de 11 o bien
por medio electrénico a través de la Direccién de Informatica.
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AC:F RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Divide el techo financiero de acuerdo al los porcentajes previamente establecidos en el Sistema SIPPPEG-SAD es
para gasto directo y el resto para el gasto consolidado Prorratea en partidas (de acuerdo al clasificador de gastos
vigente) y programas de los gastos antes mencionados, entrégalo a revision y validacion del Director y Subdirector
Administrativo de la Unidad Hospitalaria:

3. Encargado de Recursos -
g ¢Validado? Entonces

Si Aplica siguiente actividad.

No Corrige la informacién y Aplica actividad 2.

Captura en el sistema SIPPPEG-SAD los gastos prorrateados de la siguiente forma: Ingresa al sistema y elige: la

Jefe de Recursos opcién asignacion de recursos presupuestales, el inciso b) unidad, y distribucién presupuestal; captura los datos
Financieros solicitados una vez terminado imprime los reportes utilizando la opcién utilerias, reportes, estado del ejercicio,

nuevamente estado del ejercicio e imprime los tres tipos de reporte: “acumulado”, “directo” y “consolidado”.

Elabora oficio en original y copia en el formato oficial; para enviar la distribucion presupuestal anexa un original y una
copia a la Direcciéon de Programacién y Evaluacion el segundo original déjalo en resguardo de la unidad, recaba firma
de acuse en la copia del oficio, sujetdndote al calendario establecido por la Direccion antes citada.

En el caso del Presupuesto del Sistema de Protecciéon Social en Salud (Seguro Popular) se turna copia de la
Distribucién del Presupuesto correspondiente al Director General del Régimen del SPSS.

Jefe de Recursos

Financieros Notas:

« Si es autorizado por la Direccién de Programacion y Evaluacion se procedera a cargarse en el SIPPPEG-SAD de
lo contrario corrige de acuerdo a las indicaciones recibidas hasta que sea autorizado.

« Envia la distribucién también via correo electronico REDSSA.

Fin de Prorrateo de Presupuesto.

ETAPA: EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

Determina las compras de acuerdo al gasto:

6 Jefe de Recursos ¢ Gasto? Entonces
' Financieros Consolidado Aplica siguiente actividad
Directo o de Operacion Aplica actividad 12.
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RESPONSABLE

Jefe de Recursos
Financieros y Encargado
de Almacén

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

ETAPA: PRESUPUESTO CONSOLIDADO

Ejerce el gasto de acuerdo a lo establecido en la distribucidon presupuestal y de acuerdo al catdlogo maestro de
productos, captdralos en el SIPPPEG-SAD las opciones: requisicion y folio presupuestal, unidad, necesidades
(demanda real) segln sea el caso. .

Nota:

Los insumos que corresponden a las siguientes partidas que se ejercen con el gasto consolidado : 21101 material y
Utiles de oficina, 21102 material de limpieza, 25401 medicinas y productos farmacéuticos, 25501 materiales,
accesorios y suministros médicos, 25501 materiales, accesorios y suministros de laboratorio y Rayos X, 27101
Vestuario, uniformes y blancos y seran verificados por el comité de insumos y el encargado de almacén del Hospital
Regional Lagos de Moreno; y capturados por el tltimo en el sistema SIPPPEG-SAD.

Jefe de Recursos
Financieros

Imprime las “necesidades de acuerdo a demanda real” en cuatro tantos, genera archivo electrénico en el sistema
SIPPPEG-SAD, envielas al departamento responsable del catalogo, segun la partida (éste puede variar de acuerdo a
las indicaciones del Secretario de Salud) de oficinas centrales del OPD.SSJ con el sello oficial de la unidad y las
firmas del director y subdirector administrativo en original y fotocopia tres juegos (dos se entregan con original),
recaba firma de acuse de recibido en uno de los juegos de las copias fotostaticas y archivala en el expediente que
comprende el ejercicio en curso para su control, verificacién y seguimiento de autorizacion.

Nota:
Tratandose de material de curacion y medicamento, recaba firma de todos los integrantes del comité de insumos.

Jefe de Recursos
Financieros

Captura y genera, en el sistema SIPPPEG-SAD, requisiciones de compra y asignacion presupuestal de acuerdo a las
necesidades, a demanda real que se establecieron pero priorizando lo minimo indispensable de acuerdo al
presupuesto y partidas autorizadas, entrega para validacion de los responsables de los insumos o servicios y de los
directivos:

¢JValidado? Entonces

Si Envia a nivel central.Aplica siguiente actividad.

No Corrige. Aplica actividad 9.

10.

Jefe de Recursos
Financieros

Imprime y envia en fisico juego de tres tantos en original al departamento responsable de nivel central y via correo
electronico la informacién que genera el sistema SIPPPEG-SAD con respecto a la requisicibn de compra y
asignacion presupuestal.

SERVICIOS DE SALUD
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/-'\\lgT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Da seguimiento a las bases de licitacion en la pagina de internet: http:/ssjcompras.spaces.live.com para verificar
posteriormente el fallo de las mismas. Valida las facturas de los servicios o insumos licitados que se reciben de
Jefe de Recursos : . , o ) g .
11. Financieros manera directa (sin que el almacén central, CEESLAB, y otro centro de responsabilidad sea intermediario), es decir,
que los datos, precios fijados y conceptos de facturacion sean correctos correspondientes a lo solicitado por el jefe
del departamento que recibe el servicio y los directivos de este Hospital Regional.
Verifica si la factura esta correcta:
; 2
1 Jefe de Recursos ¢ Factura Correcta’ Entonces
: Financieros Si Aplica la siguiente actividad.
No Solicita la correccién al proveedor. Aplica actividad 12.
Recaba firma del jefe del area que recibe el servicio, de subdirector administrativo, director general del hospital y las
firmas de autorizacién que se requieran de la direccién de recursos materiales y/o direccién del REPSS, envia a la
oficina de glosa y archivo contable del OPD. SSJ.las facturas de gasto consolidado adjuntas a un oficio dirigido al
director de recursos financieros del OPD. SSJ detallando el nudmero, importe y fecha de las mismas, anexa una
13 Jefe de Recursos copia de la requisicién de compra y asignacién presupuestal firmada por autoridades de nivel central.
: Financieros
Nota:
En el caso de los servicios de limpieza subrogado y seguridad privada envia las facturas con de la misma forma al
Departamento de Servicios Generales del OPD. SSJ, quien recabard las firmas de autorizacion que correspondan y
entregard las facturas a la oficina de glosa y archivo contable.
Informa el estado del presupuesto del gasto consolidado verificando contabilizando los importes por origen de
presupuesto de las requisiciones compra y asignacién presupuestal enviadas y apoya a la subdirecciéon administrativa
14 Jefe de Recursos en la gestidon de recursos financieros extraordinarios al techo financieros que se requieran para el pago de los
' Financieros servicios 0 insumos.
Fin del Ejercicio del Presupuesto Consolidado.
ETAPA: REGISTROS DE BANCO
Utiliza el nUmero de tarjeta acceso empresarial para continuar, llena las claves requeridas en la pagina de internet
http://www.bancomer.com.mx/ (banca en linea) para verificar que el Departamento de Contabilidad de las Oficinas
15. Encargado de Compras. > o )
Centrales del OPD. SSJ efectia los depdsitos que correspondan de acuerdo al origen y techo presupuestal para
poder ejercer los gastos requeridos en la Unidad Hospitalaria.
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/-,\\l((:)T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Registra en el archivo electronico de una hoja de calculo “banco aiio actual” de la Unidad Hospitalaria de forma
minuciosa: todas las radicaciones o ministraciones anotando el concepto de éstas y de todos los depésitos como son;
cubreindencias, reintegros por convenios con el ISSSTE, gasto de operacion, transferencias del gasto consolidado a
16. | Encargado de Compras. |directo, rendimientos mensuales, entre otros; asi como todos los cheques expedidos.

Nota:

En el encabezado coloca mes y afio, nimero de cuenta bancaria, fecha y concepto de movimiento bancario y
arrastre de saldo bancarios, conforme a los movimientos realizados.

Imprime, al término de cada mes, la informacion del “banco afio actual”, firma de elaboracién y recaba la firma del
17. Encargado de Compras jefe de recursos financieros, subdireccién administrativa y director general. Envia a encuadernar y resguarda.

Fin de Registros de Bancos.

ETAPA: EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DIRECTO O DE OPERACION

Recibe la “negativa de almacén” que contiene las necesidades de insumos a suministrar a los servicios, firma al
calce las hojas que la integren y anota la fecha y hora de recepcion, entrega el acuse de recibido a almacenista;
recaba autorizacion de subdireccién administrativa y direccién general y procede a proveer solo los renglones

18. | Encargado de Compras. |autorizados.

Nota:
En el caso de medicamento y material de curacion sélo puedes considerar las claves incluidas en el catdlogo maestro
del OPD. SSJ.

Captura las necesidades plasmadas en las negativas del almacén local estimando el consumo mensual y anual de
los insumos que no fueron licitados o quedaron desiertos por nivel central para realizar en conjunto con el Comité de
Insumos y directivos del Hospital Regional la “programaciéon de compras directas” , considerando el presupuesto
mensual disponible y si algunos insumos que se encuentran en catalogos maestros del sistema SIPPEG-SAD se
puede tramitar la compra mediante un concurso a nivel central, la programacién puede presentarse también mediante
negativas de almacén a la necesidad de insumos.

Encargado de Almacén/ |Informa a la oficina que cotiza los productos que no se encuentren en los catalogos maestros SIPPPEG-SAD para
20. | Encargado de Recursos |que sean incluidos con especificaciones detalladas, presentacion y precio de referencia y asi lograr la compra
Financieros consolidada por nivel central a la brevedad posible.

Verifica via telefénica o por correo electrénico (REDSSA) con Almacén Central, Hospitales o Centros de Salud la
existencia del insumo requerido y si es posible el apoyo para solventar la necesidad de éste. De ser asi se define la
forma de entrega del mismo, envia a recoger el insumo y entrégalo a almacén del Hospital Regional Lagos de
Moreno.

Nota:

En caso de que el almacén central nos pueda apoyar mediante un pedido extraordinario se debe realizar una
“solicitud de aprovisionamiento”.

Encargado de Almacén/
19. | Encargado de Recursos
Financieros

Comité de Insumos y /o
Encargada de Almacén
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/!\\l((;)T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
22 Comité de Insumos y /o |Llena los datos de la “solicitud de aprovisionamiento” y de acuerdo a la normatividad vigente, recaba firma al
’ Encargada de Compras | calce de quien solicita y del Director o Subdirectores de la Unidad.
- Solicita apoyo via telefénica de equipo o maquinaria a peticion del interesado y sujeto a previa autorizacion del
Comité de Insumos y /o . X . . .
23. director ambos casos de forma verbal. Si el apoyo es favorable se define la forma de entrega del mismo, envia a
Encargada de Compras . . ) L

recoger el bien, entrégalo a quien lo solicito.

Solicita cotizaciones del producto requerido por la Unidad via telefénica, correo electrénico o con los agentes de

ventas de las empresas que consideres necesarias, solicitindoles informacion sobre el producto, precio, calidad y

tiempo de entrega.

Notas:

« Las compras de bienes o servicios hasta por la cantidad de $12, 500.00 (Doce mil quinientos pesos 00/100 M.N.)
se consideran como compra directa y deberan apegarse a la normatividad de compras previamente establecida

o4 Encargada de Compras mediante el Oficio SSQ:DGA-120/2012. . o . ]

« Antes de comprar verifica que el producto o bien se encuentre dentro del cuadro basico vigente en la Secretaria de
Salud.

« Consulta preferentemente a los proveedores que cumplan con los requisitos requeridos por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

« Resguarda impresiones del fax de verificacion de transmision, especificando en éstas el nUmero de negativa u
oficio que genero dicho requerimiento y el nombre del proveedor destinatario.

« En caso de enviar la “solicitud de cotizaciéon” via correo electrénico imprime éste.

Analiza las cotizaciones: presentaciones, precio, calidad, condiciones de entrega del producto; presenta el analisis al

Subdirector Administrativo y Director de la Unidad para que autoricen.

Notas:

« Asegurate que el proveedor no incremente el costo del producto (por flete u otro cargo).

25. Encargada de Compras | . vigila que los tiempos de entrega sean los acordados.

« Tratdndose de servicios se aplican las mismas actividades.

« En el caso de servicios de mantenimiento preventivo de maquinaria y equipo, etc. se solicita el visto bueno de las
oficinas Centrales debido a que dicha maquinaria, mobiliario y equipo puede ser reparada por el personal dentro
de la misma Secretaria o por proveedores del catalogo oficial.

Compra conforme a la solvencia econdémica, priorizando la necesidad de los servicios y conforme a lo autorizado.

Notas:

De requerir el proveedor que el pedido se realice por escrito llena el formato de “solicitud de compra”.

26. Encargada de Compras . ; e o o A ., .

« Resguarda impresiones del fax de verificacion de transmision, especificando en éstas el nimero de negativa u
oficio que genero dicho requerimiento y el nombre del proveedor destinatario.

« En caso enviar la “solicitud de compra” via correo electrénico imprime éste.
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No.
ACT

RESPONSABLE

Encargada de Compras

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Llena todos los datos del “recibo de insumo” si se tiene crédito con algin proveedor y a peticiéon del interesado,
recaba firma de autorizado Director o Subdirectores y en ausencia de éstos de jefe de enfermeras, y firma de quien
recibira el vale y por consiguiente el (los) insumo(s). Entrega original a éste ultimo y conserva la copia para entregarla
al encargado de area correspondiente.

Notas:
« En ausencia de todos los que autorizan el “recibo de insumos” puede firmar por ausencia quien lo elabora, y
recabar la autorizacion correspondiente a la brevedad posible...

« Puedes utilizar éste recibo para otros casos donde se ocupa dejar evidencia de la entrega — recepcion de algun
bien o servicio (previa autorizacion de Administracion).

Almacenista o Encargado
de Area (Secretaria)

Personal Solicitante

Recibe el bien o servicio, revisa que éste cumpla con lo solicitado y establecido en la factura, firma el original y copia
entregando al encargado de compras la factura original; tratdndose de la prestacion de servicios solicita la firma de
conformidad de los beneficiados del mismo, y/o Jefe del departamento de Conservacion y Mantenimiento; los
insumos que deban tener un control de distribucidon entrégalos al almacén; en caso de que no se cumplan los
requerimientos notifica a la encargada de compras.

Notas:
« Los insumos que deban tener un control de distribucion invariablemente se entregan al almacén.

« Si eres encargado de area, requieres de un insumo con control de distribuciébn de manera urgente y el almacenista
no se encuentra: puedes disponer de éste firmando copia de la factura de recibido, posterior entrega original y
copia de la factura al almacenista, quien dara entrada y salida simultanea del insumo.

Fin del Ejercicio del Presupuesto Directo o de Operacion.
ETAPA: COMISIONES OFICIALES

Solicita la elaboracion de un pliego de comisién y acompafa la solicitud con los siguientes documentos “oficio de
asignacion” debidamente autorizado por el Director y/o Administrador de la Unidad Hospitalaria o “acta de la
comision mixta de capacitacion” debidamente elaborada y firmada, en los cuales indiques el motivo del cual sera
la comisidn, especificando los renglones autorizados (viaticos, pasajes, tiempo, pagos de inscripciones, etc.).

Nota:
Tratandose de emergencias hospitalarias la solicitud y autorizacién podran hacerse de forma verbal.
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Captura en el archivo electrénico de “formato unico de comision” (Pliego), los datos que sefiala dicho formato:
« No. de Folio y fecha de elaboracion del pliego.
« Nombren (C. ), RFC (adscripcion), puesto, clave / categoria y lugar de residencia del comisionado.
30. Encargada de Compra

« Lugar (Esta do / Pais, nacional o internacional o lugares), periodo, motivo y medio de transporte de la comisién.
 Imprime so6lo un tanto y recaba:

« Firma del responsable de la Comision, es decir, Subdirector Administrativo de esta Unidad Hospitalaria.

« Firma del beneficiario, es decir, el comisionado.

Registra el pliego de comisién en el “libro de control de pliegos de comision y autorizado” anota en el
encabezado el periodo (mes) correspondiente siguiendo de manera consecutiva el nimero de folio y llena los
siguientes datos solicitados:

« No. de Folio « Total del Pliego

« Fecha de Entrega del Pliego a este Departamento ~ « Motivo de la Comision

« Fecha de Reintegro en caso de que la diferencia ¢ Importe de :Viaticos

31 Encargada Recursos haya resultado en contra del Beneficiario. « Nombre de la persona Comisionada
Financieros - Pasajes « NUmero de Documento e Importe de documento
« Importe de Anticipo gue ampara la compra de Gasolina
. Diferencia resultante a favor o en Contra del ¢ Casetas
Beneficiario (Persona Comisionada) « No. Cheque De Anticipo
Nota:
Todos los pliegos iran foliados de manera consecutiva y la humeracién se reinicia cada inicio de afio
Elabora el cheque o recibo de caja chica, simultaneamente con el “recibo de anticipo” foliado, por el importe total
del pago de pliego a cubrir conforme a las tarifas del Reglamento de Viaticos y Pasajes Vigente.
32 Encargada Recursos Nota:

Financieros

Todos los recibos de anticipo iran sellados con la leyenda “CANTIDAD QUE ME COMPROMETO A COMPROBAR O
REINTEGRAR DEBIDAMENTE EN 15 DIAS NATURALES” y foliados de manera consecutiva y la numeracion puede
reiniciarse en cada inicio de afio.
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Entrega el pliego al personal comisionado junto con el cheque o dinero en efectivo y recaba la firma en el “recibo de
33 Encargada Recursos anticipos” y archivalo en el expediente correspondiente; una vez justificado el pliego sella el recibo con la leyenda
' Financieros “Comprobado”.
Fin de Comisiones Oficiales.
ETAPA: RECEPCION DE COMPROBANTES

Verifica que las facturas entregadas por parte del proveedor sean originales y contengan los siguientes requisitos:

lugar y fecha de expedicién, que venga consignado Servicios de Salud Jalisco que esté correcta la clave del Registro

Federal de Contribuyentes (Servicio de Salud Jalisco SSJ 970331 - PM5.), la impresion de la factura debera de ser la

autorizada por el SAT, asi como contener IVA desglosado y correctamente calculado, cantidad, clase de mercancias

o descripcién del servicio que ampara, importe total en nimero y letra, el correcto céalculo en los documentos (precio

unitario por unidades menos descuentos en su caso, mas IVA igual a importe total).

Notas:

« La factura no debe contener tachaduras o enmendaduras y todos los datos plasmados en originales (sin papel

34, Encargada de Compras pasante) y perfectamente legibles

« Si el proveedor escribe en la factura el nombre la Unidad no sera causa de refacturacion.

o En el caso de la facturacion de gasolina el proveedor adjunta las notas de gasolina con las firmas de choferes
autorizados para cargar combustible a los vehiculos oficiales correspondientes, se verifica que los consumos
contra bitacoras de vehiculos para validar su autenticidad.

« Los requisitos seran sujetos a cambios de acuerdo la legislacion vigente.

o En el caso de documentos comprobatorios a reintegrar a derechohabientes del Sistema de Proteccién Social en
Salud se pueden recibir si tienen el domicilio fiscal de la ciudad de Guadalajara.

Llena el formato de “contra recibo” en un tanto, éste servira como acuse de recibido de los documentos que reciba del

proveedor, debe contener los siguientes datos:

« Fecha de recepcion de los documentos

« Nombre y /o Razdn Social del Proveedor de quien se recibe el documento.

« Listado de los documentos a revision en filas que contienen las columnas: nimero, fecha, importe y observaciones.
Suma de los anteriores.

35. | Encargada de Compras |« Dias de Revisién y Pago asi como la Fecha de Pago.

« Firma de quien recibe

Al terminar de llenarlo entrégalo al proveedor.

Nota:

El formato se encuentra presellado de la siguiente forma “Hospital Regional, Lagos de Moreno, Jal.” para diferenciar

la Unidad Aplicativa.

SERVICIOS DE SALUD
Jatisco

SELLO

Pégina Hospital Regional Lagos de Moreno

DOCUMENTO DE REFERENCIA 14




=
s
d relly

)

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS CLAVE:

JALISCO

GOBIERNO DE

NIVEL: 1l CODIGO: DOM-P041-HR6_003

DOCUMENTACION: FEBRERO 2006
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VERSION: ACTUALIZACION: 26 NOVIEMBRE 2013

No.
ACT

36.

RESPONSABLE

Encargada de Compras

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Tramita la comprobacion de la factura verificando el nombre y firma de las personas que recibieron los bienes o
servicios y/o el encargado del area; las facturas deberan ir pegadas en una hoja tamafio carta, plasma los siguientes:
Unidad Aplicativa, Pagado, comprobacion del gasto, sello Presupuestal, Administrador, Director y el sello del area
gue corresponda; llena los sellos con la informacion requerida todos los datos de color rojo a excepcion de la fecha
de pago que sera de color azul.

Nota:

Las notas de combustibles, lubricantes o servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo a vehiculos oficiales
deberan tener los siguientes datos: marca, modelo, nimero de placas, kilometraje y nimero econémico, cilindraje,
tipo, como minimo (segun Art. 19 del reglamento de pasajes y viaticos vigente).

37.

Encargada Recursos
Financieros

Fotocopia los documentos comprobatorios que amparan articulos o bienes de consumo duradero y entrega copia a
encargada de inventarios para que elabore el Formato CB-03; reciba original, anéxalo a la factura y resguardalo.

38.

Encargada de Compras

Revisa que el pliego contenga firma del comisionado, la certificacion de permanencia correcta, que presente anexos
tales como informe de comisién, recibo de pasajes, puentes y caminos federales, notas de combustible y lubricantes,
el informe de comisién, base a la certificacién y comprobantes presentados por el comisionado y al Reglamento de
Viéticos y Pasajes vigente.

Notas:

« El documento no debe contener alteraciones en los espacios correspondientes a la certificacién de transito y
permanencia.

« Verifica que los horarios de los documentos anexos correspondan a los plasmados en el pliego.

« El comisionado presentara original y dos copias fotostaticas del pliego, si éste y sus comprobantes anexos son
recibidos se sellara una de las copias fotostaticas antes citada y se entregaran ambas copias al comisionado.
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/!\\l((:)T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Comprobacion de los pliegos y sus anexos:
¢Comprobacién? Entonces
Pliedo Plasma los siguientes sellos: unidad aplicativa, pagado, comprobacion del gasto,
9 sello presupuestal. Aplica siguiente actividad.
Boletos de casetas, de Utlllzg los sellos: _unldgd aph_catwa, pagado, _comprobamoln. del gasto, pagado
, ; subdirector administrativo y director. Recaba firma de comisionado sobre éstos.
autobus o taxi ; . o
Aplica siguiente actividad.
Verifica que indique:
» Fecha de elaboracion.
30. Jefe de Recursos « Resumen breve de actividades realizadas y compromisos adquiridos.

Financieros

« Fecha de comision.

« Numero de pliego de comision.

Informe de Comision « Vehiculo utilizado para traslado.

« Aclaraciones convenientes.

« Horarios de salida y llegada de la ciudad de Lagos de Moreno.

En caso de que éste no presente espacio para la firma del subdirector
administrativo o director imprimeles los sellos: pagado administrador y autorizé
director de éstos. Aplica siguiente actividad.

Facturas o notas de

combustible o lubricantes Aplica actividad 34.

40.

Encargada de Compras
y/o Encargada Recursos
Financieros

Auxiliate del libro de pliegos donde se calcula la diferencia a favor (se expedira cheque) o en contra (se realizara
depositando el importe a reintegrar en la cuenta de esta Unidad Aplicativa) del beneficiario, para su liquidacion. y
afiadird copia de ficha de depdsito a pliego. Procede al llenado de cuadro de viéticos: tarifa, cuota diaria, dias,
importe, cuadro de doc. de referencia: afio, ramo, sello presupuestal, importe, entidad y al reverso del “formato
unico de comision” llena los cargos y abonos asi como nombres solicitados. Firma de elaborado, recaba la firma de
conformidad del comisionado y entera al mismo de la diferencia resultante para que éste proceda segln corresponde.

41.

Encargada de Compras
y/o Encargada Recursos
Financieros

Recibe del gestor médico de la Jurisdiccion Il Altos Norte o del personal del MAO documento comprobatorio para
tramite de reembolsos por queja de derechohabientes del SPSS que hayan solicitado un servicio de acuerdo al
CAUSES a este Hospital Regional y éste no haya otorgado el servicio por no contar con él, verifica que relina los
requisitos fiscales establecidos en la actividad nimero 34.
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/!\\lgT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Verifica si la factura es correcta:
.Correcta? Entonces
Encargada de Compras y . - - R .
42. | ylo Encargada Recursos S Sella el documento con la leyenda “REVISO Recursos Financieros” y firma de verificacion y
Financieros regresa el documento para integracion del resto del expediente. Aplica siguiente actividad.
No Regresa el documento e indica verbalmente y con lapiz las inconsistencias encontradas para
su correccion. Aplica actividad 41.
Recibe del gestor médico memordndum con solicitudes de trdmite de reembolsos por queja de derechohabientes del
SPSS que deberd contener detalle de derechohabiente y del documento comprobatorio que requiere sea
reembolsado y los siguientes anexos que procedan:
« Copia fotostaticas de la poéliza de afiliacion
« Formato para el reembolso foliado
Encargada de Compras i _
43. | ylo Encargada Recursos |+ Relatoria de la paciente.
Financieros « Solicitud de estudio de laboratorio o gabinete
« Solicitud de insumos o comprobante que solicito la atencién médica.
o Documento comprobatorio original
« Copia fotostaticas simple de la identificacion personal del titular.
Y verifica que la informacién contenida en el memorandum sea correcta de acuerdo a los anexos.
Entrega al director general memorandum con anexos para su validacion y firma, verifica si firma de visto bueno:
Encargada de Compras ¢Firma? Entonces
44. | ylo Encargada Recursos Si Procede a realizar tramite de pago. Aplica actividad 48.
Financieros L , .
No Contacta al gestor médico con el director general para informar el desacuerdo y se procede a la
negacion del pago por escrito o se corrija la inconsistencia detectada y Aplica actividad 41.
Recibe de la jefa de recursos humanos néminas de personal federal, estatal y cubreincidencias por concepto de
guardias, dias festivos laborados y tiempo extra, en original y copia para que efectle pago el respectivo. Verifica que
el periodo a pagar sea el correcto, sume cada uno de los importes que integran la némina y verifica que las sumas y
45. | Encargada de Compras |restas totales de las filas y columnas sean correctas (ejemplo: que la suma del total bruto menos el ISPT mas el CAS
sea igual al total a pagar). Si existiera alguna discrepancia solicita la correccién a la encargada del departamento de
recursos humanos.
Fin de Recepcion de Comprobantes.
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46.

RESPONSABLE

Encargada de Compras

ETAPA: PAGO DE DOCUMENTOS

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

ETAPA: EXPEDIENTES DE PROVEEDORES

Solicita a los proveedores que integren y mantengan actualizado un expediente, en caso de que sean personas
fisicas 0 morales la siguiente documentacion:

« Copia de la credencial de elector del representante legal.

« En caso de requerir que una persona distinta al representante legal reciba los pagos correspondientes
requeriremos una carta poder donde delegue dicha responsabilidad y especifique el poder que se otorga, con una
vigencia maxima de 6 meses a partir de su expedicién. Y copia de la credencial de votar del aceptante del poder.

« Carta en hoja con membrete o con su sello donde certifique que se encuentran al corriente de sus obligaciones
fiscales

« Carta donde certifique no incurre en el Articulo 18 de la Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del
Estado de Jalisco en hoja con membrete o con su sello.

« O bien carta donde autorice el pago mediante el depdsito a cuenta bancaria a nombre del representante legal.
Y en el caso de ser persona moral también entregaran copia del acta constitutiva o del poder notarial del gerente.

Fin de Expedientes de Proveedores.

Selecciona de la némina al personal que cuenta con el servicio de pago electrénico y abre la pagina de Internet
http://www.bancomer.com; elije la opcibn némina y captura los datos que ahi le solicitan, enseguida solicita
autorizacién del movimiento al director del Hospital Regional Lagos de Moreno quien utilizara claves de acceso que

47. | Encargada de Compras | nicamente el conoce.
Nota:
Tarjeta y claves previamente entregados por ejecutivo de cuenta de gobierno que corresponde.
Elabora cheques para pagos a proveedores, beneficiarios del seguro popular, comisionados y cubreincidencias, de
contar con el formato cheque con pdliza integrada llena el “cheque” en original y dos copias (que ya vienen
integradas en el formato) captura todos los campos en SIPPPEG-SAD, se corroboran los montos y conceptos,
procede a la impresién, anexa los documentos comprobatorios a los que corresponden; pasalos a firmar a los
48. Encargada de Compras

titulares de la cuenta (Director y Administrador del C. Responsabilidad).

Nota:
eDe no contar con el formato de cheque antes mencionado, antes de desprender el cheque de su talén anota en éste
los datos solicitados, anexa “péliza” y elabéralo en la maquina de escribir.
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No.
ACT

49.

RESPONSABLE

Encargada de Compras

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Elabora, al inicio del ejercicio, un “recibo de fondo revolvente” por el importe total para el fondo revolvente firma de
recibido y recaba firma del subdirector administrativo, entrega el documento a éste Ultimo para su resguardo en el
transcurso del ejercicio.

50.

Encargada de Compras

Controla el fondo revolvente (caja chica) conserva en el expediente correspondiente los documentos comprobatorios
pagados en efectivo con dicho fondo; llena “cédula analitica” en original de los mismos minimo una vez por mes y;
firmala al calce, elabora “cheque” en base a la cédula y anéxale los documentos comprobatorios. Verifica que los
datos sean correctos, de ser asi pasala a firma del administrador y director de lo contrario corrigela y continda la
actividad.

51.

Encargada de Compras

Paga los documentos comprobatorios los dias viernes, solicita el contra recibo y entrega el cheque con pdliza
integrada para que se plasme fecha y firma, nombre e IFE de quien recibe cheque en ésta ultima, desprende el
cheque y archiva la péliza en la carpeta correspondiente; tratandose de los cheques de pago a personal los entregara
al area de recursos humanos con formato “entrega recepciéon de néominas y cheques” recabando firma y fecha de
recibido en éste, conserva el original y archivalo.

Nota:
Tratandose de proveedores foraneos solicitale una carta en donde autorice el representante legal y especifica el
namero de cuenta bancaria para hacer el pago mediante depésito bancario.

52.

Encargada de Compras

Termina el registro en “banco afio actual” los movimientos bancarios del mes y realiza conciliaciones bancarias de
acuerdo al Estado de Cuenta Mensual como sigue: verifique los cheques cobrados, los depdésitos y el saldo bancario;
suma los cheques que no aparecen como cobrados (cheques en circulacion) y resta al saldo bancario la suma de los
ultimos. El resultado nos da el saldo conciliado que debe de coincidir con el registro en el “banco afio actual”.

Notas:

Si existe diferente se puede deber a:

« El banco no ha considerado cargos o abonos de ser asi, suma los primeros y resta los Ultimos para identificar el
error.

o Existe algun error involuntario al correr el saldo, de ser asi corrige con una contrapartida o realizando la
modificacién correspondiente, si alin no ha impreso y firmado la hoja correspondiente.

« El banco ha pagado un cheque por un importe diferente al registrado en nuestro banco afio actual, para encontrar
la discrepancia auxiliate de las pélizas de cheques, si el banco se equivoc6 en el movimiento bancario solicitale la
correccion al ejecutivo de cuenta mediante un oficio firmado por los titulares de la cuenta bancaria de lo contrario
corrige tus registros.

Fin de Pago de Documentos.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

ETAPA: CARATULAS DE REEMBOLSOS

Ordena de manera ascendente de acuerdo a partidas y programas del sello presupuestal los documentos
comprobatorios que integraran un reembolso, folialos de manera consecutiva, perféralos y Ginelos con un broche para
archivo coloca una “pasta con escudo oficial con todos los requisitos” del reembolso donde se anota: el origen
del presupuesto del reembolso tal como: estatal, federal, convenio con el ISSSTE, el nimero consecutivo del mismo
53, Encargada de Compras y el nombre de la unidad aplicativa. Suma dichos documentos y verifica que la suma de éstos coincida con la suma
de los cheques pagados.

Nota:

El nimero de consecutivo de los documentos y de los reembolsos se reinicia al inicio de cada afio y la numeracion
de los dltimos sera independiente por cada origen presupuestal.

Captura los documentos comprobatorios en el sistema SIPPPEG-SAD accede y elije las siguientes opciones:
ejercicio del gasto, gasto y gasto directo: llena los datos que ahi le requieren; imprime escogiendo los apartados del
sistema como sigue: “ejercicio del gasto”, “reembolso” y revisa los datos capturados. Si se encuentran correctos
firmalos y pasalos a firma de subdirector administrativo y director. Genera el archivo electrénico en el sistema.

Jefe de Recursos Notas:
Financieros « Imprime cuatro originales en hojas tamarfio carta blancas. Un original y una copia se anexa al reembolso enseguida
de la pasta, resguarda el reembolso en un lugar seguro.

« Los “gastos con origen de presupuesto sistema de proteccién social en salud (SPSS)” se capturan e

imprimen de un formato electrénico elaborado en una hoja de calculo similar al reporte que el SIPPPEG-SAD
imprime.

54.

Envia al Departamento de Control Presupuestal de las Oficinas Centrales del OPD. SSJ original y copia de caratula
de reembolso, asi como archivos electronicos:

« De control presupuestal del REPSS, (que cada afio se recibe de la oficina de validacién presupuestal actualizado.

« En caso de que la caratula corresponda a partidas diferentes a las del capitulo 1000 envia el archivo de la hoja de
célculo correspondiente de lo contrario no se envia.
Jefe de Recursos

Financieros « Anexos a un oficio oficial en original y dos copias foliado y sellado, dirigido al Director de Recursos Financieros de
Servicios de Salud Jalisco, donde es detallado el periodo que comprenden las mismas, asi como nimero de
caratula y el importe correspondiente descrito con cantidad y letra.

Recaba acuse de recibido en una de las copias y archivala en el expediente correspondiente.

55.

Fin de Caratulas de Reembolsos.
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56.

RESPONSABLE

Jefe de Recursos
Financieros

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

ETAPA: REINTEGROS A CAJA GENERAL

Realiza reintegros a la oficina de caja general de las oficinas centrales por los conceptos:

¢Concepto? Entonces

Retenciones de ISR, IVA e | Verifica los importes indicados en las néminas y recibo de arrendamiento,
ISPT respectivamente. Aplica siguiente actividad.

Rendimientos Bancarios Verifica los importes indicados los estados de cuenta. Aplica siguiente actividad.

Auxiliate del cierre anual verificando que la suma de los importes a reintegrar sean
Cierre de Ejercicio. igual al saldo de registro en el archivo banco afio actual conciliado. Aplica
siguiente actividad.

Pagos no correspondientes
de recursos humanos y
financieros

Deposita la cantidad a reintegrar en la cuenta bancaria vigente. Aplica siguiente
actividad.

Basandote en las relaciones telefénicas que detallan las llamadas no autorizadas
haz el calculo del importe a reintegrar, plasma una relacion de las mismas
Llamadas no autorizadas | solicitando con ella a la persona que realizé las llamadas el importe a reintegrar
mas el 63.30% (Dicho porcentaje se establecio a partir del 3 de junio como lo
detalla oficio CIRCULAR / DRF / DC / 131/2003). Aplica siguiente actividad.

57.

Jefe de Recursos
Financieros

Realiza el “cheque” por el concepto a reintegrar, llena el “recibo de caja general” (anexo No. 06 de la guia
administrativa en el apartado de recursos financieros), como se detalla ahi mismo. Envia el cheque y el recibo
correspondiente recabando sello. Archiva en el expediente correspondiente una copia de la poliza de cheque y una
del recibo de caja general correspondiente por cada reintegro realizado.

Nota:
En el caso de las retenciones de IVA, ISR e ISPT envia anexa “cédula de retenciones mensual”.

58.

Encargada de Compras

Captura en “cédula de retenciones mensual” (anexo de circular No. 002) guiandote del instructivo de llenado que
acompafia al documento antes mencionado, verifica que los datos ahi plasmados sean correctos de ser asi
imprimela en original y copia y pasala a firmas de administrador y director de lo contrario corrigela y continGia con la
actividad.
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ANgT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Encargada de Compras

Jefe de Recursos
Financieros

Encargada de Compras

Envia “cédula de retenciones mensual” con cheques de retenciones correspondientes, entrega original a la oficina
de caja general de las oficinas centrales del OPD. SSJ, recaba acuse de recibido en la copia de la cédula y recupera
pélizas de cheques firmadas y recibo original sellado. Archiva la cédula, pdlizas de cheques y recibos en los
expedientes correspondientes.

ETAPA: RELACIONES TELEFONICAS

Entra, al final de cada mes, en la pagina de Internet: https://www.siana.telmex.com accede al sistema SIANA en linea
de Telmex y obtén los archivos electronicos de Excel con los datos de las llamadas de larga distancia nacional e
internacional de las lineas del Hospital Regional lagos de Moreno. Pasa los datos de las columnas de poblacion,
fecha y no. Telefénico al formato “Relaciones Telefénicas Oficial” y actualiza el archivo electrénico llamado Agenda
telefénica, captura el resto de los campos con auxilidndose con los borradores de relaciones telefénicas de los
diferentes departamentos e impresiones de tarificador. Verifica si esta correcto, de ser asi imprimelo en hojas blancas
tamafio oficio, firmalo y pasalo a firmas del Subdirector Administrativo y el Director; de lo contrario corrigelo y
prosigue con la actividad.

Nota:

De ser necesario utiliza el curso interactivo que se encuentra en el sistema SIANA en linea de Telmex para cualquier
duda del uso del mismo o bien consulta via telefénica al soporte SIANA cuyo namero telefénico se encuentra anexo
al recibo telefénico.

Fin de Relaciones Telefdénicas.

ETAPA: SALDO CAPITULO 1000

Controla el saldo de néminas por origen presupuestal cada quincena en el formato “control de saldos de nédminas”
describiendo los siguientes datos fecha, total de guardias, aguinaldo, prima vacacional, CAS, subtotal, ISPT, total a
pagar y concepto de pago llena el apartado de ISPT enviado o ISPT pendiente de enviar llena los campos faltantes
con los datos requeridos y obtén con todos los datos anteriores restados a las ministracion por cada concepto
recibidas el saldo de gastos por nominas.

Fin del Procedimiento para Recursos Financieros.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

ETAPA: ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION

Llena los datos del archivo electronico del formato de “estado de origen y aplicaciéon” minimo una vez al cierre de
cada mes y si la diferencia resultante es de cero (o si resulta contrario busque el motivo de la diferencia) imprime un
62 Jefe_de Rgcursos or_iginal, firma cada hoja que lo integra al ca}lce y recaba deI_ mismo modo la firma del Subdirector Administrativo y
' Financieros Director. Recupérelo y archivalo en el expediente correspondiente.

Fin de Estado de Origen y Aplicacion.

ETAaPA: COMPULSAS

Captura todos los gastos efectuados en el sistema SIPPPEG-SAD eligiendo las opciones del sistema como sigue:
comprobacion hacienda, unidad, captura de comprobaciones de hacienda, verifica los datos y de ser necesario
corrigelos. Imprime el “reporte de comprobaciones de hacienda” del periodo capturado. Archivalo en el

Jefe de Recursos
63. | Financieros y/o encargado

de compras expediente correspondiente.
Genera el archivo electrénico de las comprobaciones de hacienda al finalizar la captura del ejercicio. Imprime en
original el “reporte de comprobaciones de hacienda” que comprenda todo el ejercicio requerido, recaba la firma
del Subdirector Administrativo y Director al calce de la Ultima hoja del reporte. Envialos en la fecha sefialada a la
Jefe de Recursos Oficina de Control Presupuestal de las oficinas centrales del OPD. SSJ ambos, anexos a un oficio oficial firmado por
Financieros el director de la Unidad Aplicativa en original y copia dirigido al Director de Recursos Financieros detallando los

conceptos e importes capturados. Recaba la firma de recibido en la copia y resguardala en la Unidad Aplicativa.

Fin de Compulsas.

7.- Colaboradores:

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO

Asesorado por: LAE. Claudia Judith Gonzéalez Ochoa Lic. Gianello O. Castellanos Arce

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

LCP. Luz Maria Gomez Lopez.
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8.- Definiciones:

Palabra, frase o abreviatura ‘ Definicion

Catélogo de Proveedores:

Lista que contiene los datos actualizados de proveedores vigentes.

Contrapartida;:

Anotacion en un libro de cuentas para corregir un error en una operacion aritmética.

Correr Saldo:

Accion de restar o sumar los movimientos bancarios.

Documentos
comprobatorios:

Aquellos que tienen como funcién comprobar el ejercicio de un gasto, tales como: facturas, notas de venta, néminas y
formatos Unicos de comisién (pliegos).

Gasto Consolidado:

Destinado para compras consolidadas o realizadas a través de las Oficinas Centrales del OPD: SSJ.

Gasto de Operacion:

También llamado gasto directo corresponde a las erogaciones en bienes y servicios realizadas por la Unidad Aplicativa,
destinados a la realizacién de actividades de operacion requeridas para el funcionamiento normal de la dependencia.

Movimiento Bancario:

Un movimiento bancario puede ser de dos tipos: un egreso o0 un ingreso que afecta a la cuenta de banco.

OPD. SSJ: Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud Jalisco.

Partida: El nivel de agregacién mas especifico del clasificador por objeto de gasto que describe los bienes o servicios de un
mismo género, requeridos para la consecucion de los programas y metas autorizados. A este nivel de agregacién se
registra el ejercicio del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Pliego: Formato Unico de Comision.
Prorrateo: Accién de repartir proporcionalmente el techo presupuestal o financiero entre los diversos programas y partidas
autorizadas.
REDSSA: Red Interna Electrénica (Sistema de Intercambio de Informacion via internet) de la Secretaria de Salud Jalisco.

Resguardatario:

Persona que guarda y custodia un bien.

SAT:

Secretaria de Administraciéon Tributaria.

Servicio:

Accion o efecto de desempefiar ciertas funciones o cumplir deberes para con personas o colectividad. Area especifica
que realiza una funcion especifica dentro del hospital.

SIANA:

Es un servicio de valor agregado para todos los Clientes empresariales que facturan sus servicios (telefénico e internet)
a través del sistema de facturacion Cuenta Maestra de Telmex. Este servicio le da acceso al detalle de su factura
mensual.
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8.- Definiciones:

Palabra, frase o abreviatura ‘ Definicion

SIPPPEG-SAD: Sistema Integral de Planeacion, Programacion, Presupuestacion y Ejercicio del Gasto — Sistema Administrativo
Descentralizado.

SPSS: Sistema de proteccion social en salud.

CAUSES: Catalogo Unico de Servicios Esenciales de Salud.

MAO: Mdédulo de atencién y orientacién para derechohabientes del SPSS.

9.- Documentos de Referencia:

Cdédigo ‘ Documento

DOM-0OG088-HRAN_005 | Manual de Organizacién Hospital Regional

Manual del Usuario del Sistema Descentralizado de Captura SAD

Reglamento de Viaticos y Pasajes Vigente

Programa de Trabajo de Recursos Financieros 2003

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de Jalisco.

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco.

Ley del Organismo Publico Descentralizado “Servicios de Salud Jalisco”.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Reglamento de Adquisiciones Municipales.

Reforma Fiscal 2003 SAT Servicio de Administracién Tributaria.

Clasificador por objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal Afio 2001.

Clasificador por objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal Afio 2003.
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10.- Formatos Utilizados:
Cdédigo ‘ Documento

Anexo 01  Acta de la comisidn mixta de capacitacion.

Anexo 02  Acumulado.

Anexo 03  Bancos arfio actual.

Anexo 04 Cédula analitica.

Anexo 05 Cédula de retenciones mensual.

Anexo 06  Cheque.

Anexo 07 Consolidado.

Anexo 08 Contra recibo.

Anexo 09 Control de saldos de nébminas.

Anexol0 Directo.

Anexo 11  Ejercicio del gasto.

Anexo 12  Entrega recepcion de néminas y cheques.

Anexo 13  Estado de origen y aplicacion.

Anexo 14  Formato Unico de comision.

Anexo 15  Gastos con origen de presupuesto sistema de proteccion social en salud (SPSS).

Anexo 16  Libro de control de pliegos de comision y autorizado.

Anexo 17 Necesidades.

Anexo 18  Negativa de almacén o solicitud de aprovisionamiento

Anexo 19 Notas

Anexo 20  Oficio de asignacion.

Anexo 21  Pdliza.

Anexo 22  Recibo de anticipo.

Anexo 23 Recibo de caja general.
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10.- Formatos Utilizados:

Cdédigo ‘ Documento
Anexo 24  Recibo de insumo.
Anexo 25 Recibo de fondo revolvente.
Anexo 26  Carétula del reembolso.
Anexo 27  Relaciones telefonicas oficial.
Anexo 28  Reporte del sistema del periodo.
Anexo 29  Reporte de comprobaciones de hacienda.
Anexo 30  Solicitud de aprovisionamiento.
Anexo 31  Solicitud de compra.
Anexo 32  Pasta con escudo oficial con todos los requisitos
Anexo 33  Programacion de compras directas
Anexo 34  Solicitud de cotizacion

11.- Descripcion de Cambios

\[oR Fecha del Cambio Actividad Modificada

Breve Descripcion del Cambio

1. | Septiembre 2013 Reglas de Operacion | Se agreg6 una nueva regla de operacién y se corrigio la redaccién de las que estaban descritas.
) o Agregaron varias palabras con su definicion, las cuales no tenian contempladas y se manejan
2.| Septiembre 2013 Definiciones dentro del documento.
3. | Septiembre 2013 5 Se agreg6 una nota mas, sobre el envio de la distribucion.
. Integraron en la redaccién el registro en el SIPPPEG la requisicién, folio presupuestal, unidad y
4. | Septiembre 2013 ! necesidades segun corresponda.
5. | Septiembre 2013 8 Agregaron que se imprimen las necesidades de acuerdo a demanda real.
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11.- Descripcion de Cambios

\[oR Fecha del Cambio

Actividad Modificada

Breve Descripcion del Cambio

Se adicionan nuevas actividad que describe la captura y genera en SIPPPEG la requisicion de

6. | Septiembre 2013 9y 10 compra y asignacion presupuestal, se entrega para validacion y envia.
Incluye descripcion sobre verificacion de las compras por licitacion para cotejar con facturas de
7. | Septiembre 2013 11,12y 13 compras de licitacién que se reciben directamente en la unidad, verifica las facturas y recaba
autorizacion.
8. | Septiembre 2013 14 Informa sobre el estado del presupuesto y de ser necesario gestiona recursos adicionales.
9. | Septiembre 2013 15y 16 Se corrige redaccion para su mejor comprension.
10.| Septiembre 2013 17 Se imprime el libro de bancos, se autoriza, encuaderna y resguarda.
. Se corrige descripcion de las actividades sobre las acciones ha realizar en caso de negativas del
11.| Septiembre 2013 18,19y 20 9 P 9

almacén para su mejor comprension.

12.| Septiembre 2013

22, 24, 25, 26, 27, 28,
30, 32, 34, 35, 36,38y

Modificacion de la redaccion para un mejor entendimiento de la descripcion.

40
. Se agregan actividades sobre la recepcion y evaluacion de facturas por servicios no prestados a
13.] Septiembre 2013 al, 42y 43 derechohabientes del REPSS para su reembolso.
14.| Septiembre 2013 44y 45 Modificacion de la redaccion para un mejor entendimiento de la descripcion.
15.| Septiembre 2013 46 Se incluye una actividad para la integraciéon y manejo del expediente del proveedor.

16.| Septiembre 2013

47, 48, 49, 51, 52, 54,
55, 58, 59, 61, 63 y 64

Modificacion de la redaccion para un mejor entendimiento de la descripcion.
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ANEXO 02: ACUMULADO
- SECRETARIA DE SALUD JALISCO 753
a HOSPITAL DE LAGOS DE MORENO Fecha: 0\Mer/2011
7.40:
B ol ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO T
e 01/Ene/2011 AL 31/Mar/2011 BT
Ongen Presupuesto: 1 RAMO 33 Tipo de Gasto: Acumulado
PRESUPUESTO.
Ctro. Resp. | Clave Presupuestal  |Asignecion Original Reduccion Mas Menos Modificado Comprometido Ejercido | Por Ejercer
2002900 |0602 0 2600 92,00000 92,000.00 920224 8279776
2002900 | 0602 0 2900 12,000.00 12,000.00 91020 1108980
2002900 06 02 0 3000 301,500.00 301,500.00 8,943.40 292,566.60
2002-900 06020 3100 18,500.00 18,500.00 18,500 00
2002-900 0602 0 3200 162,000 00 162,000 .00 162,000 00
2002.900 06020 3300 6,000 .00 6,000 .00 6,000 00
2002-900 06020 3500 10,000 .00 10,000 00 176540 821380
2002-900 06020 3700 35,000 00 3500000 303300 31,967 00
2002900 06020 3500 70,000 00 70,000 00 412400 65876 00
Total Programa 02 683,800.00 583,800.00 19,065.84 564744016
Total Proyecto 06 683,800.00 683,800.00 19,065.84 56474416
TOTAL GENERAL 1,875,000.00 1,061,200.00 1,061,200.00 1,875,000.00 612,921.54 26,196.24 12358716.22
LCP. MA, CRISTINA REYES TORRES DR. ARMANDO SOLORZANO ENRIQUEZ
Administracor Dvrector
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ANEXO 03: BANCOS ANO ACTUAL
SERVICIOS DE SALUD JALISCO
GOBIERNO DF JALISCO HOSPITAL REGIONAL LAGOS DE MORENO
MES: cuenTa Bancaria: BBVA BANCOMER 0145663725
FECHA CONCEPTO BENEFICIARIO NO. DE CHEQUE DEBE HABER SALDO
1. Feb 2011 RENDIMIENTOS DEL MES $66.01
10. Feb. 2011 PUEGO NO.712011 RODRIGO ROMERO MARTIN DEL CAMPO 15588 $537.00
10. Feb. 2011 PUEGO NO. 65/2011 JOSE RAMIREZ GARCIA 15590 $1,063,00
11. Feb. 2011 PIF 02 GASTO DE OPERACION FEBRERO $52,500.00
Elabord Enc. Recursos Financieros Administrador del Hospital
LCP. Luz Maria Gémez Ldpez LI Graciela Guzman Orozco LCP. Maria Cnistina Reyes Torres
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ANEXO 05: CEDULA DE RETENCIONES MENSUAL

SECRETARIA DE SALUD JALISCO
CONCENTRADO MENSUAL DE RETENCIONES

UNIDAD:  2002- 900 HOSPITAL REGIONAL LAGOS DE MORENO

PERIODO:

Eolio de No. o Proveedor

de e Origen del Credito al Retenc | Retencion >
R"c:’." % | Fact Foct §| Apellido Paterno | A pellido Materno Nombre(s) Provgansin| PR | Ugdo | M | R Lows| pr TeeimiET)  Tow
i
$- $- $- S-
RETENCION TOTAL C—s)
ESTAS NOMINAS FUERON PAGADAS EN EL MES DE
AUTCORIZO Vo. Bo
ADMINISTRADORA "DIRECTOR
LCP MACRISTINAREYES TORRES DR. ARMANDO SOLORZANC ENRIQUEZ
SELLO
Pégina Hospital Regional Lagos de Moreno
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ANEXO 07: CONSOLIDADO

LCP. MA. CRISTINA REYES TORRES

- SECREITARIA DE SALUD JALISCO Pag. 3]
@ HOSPITAL DE LAGOS DE MORENO Feche: 01Mari2011
s ool ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO e
o 01/Ene/2011 AL 31/Mar/2011 SRR
Origen Presupuesto: 1 RAMO 33 Tipo de Gasto: Consolidado
PRESUPUESTO
Ctro. Resp. | Clave Presupuestal _|Asignacién Original Reduccidn Mis Menos Modificado Comprometido Ejercido Por Ejercer |
2002-900 06 02 0 2600
2002-900 06 02 0 2500
2002-900 06 02 0 3000
2002-900 0602 0 3100
2002-900 06020 3200
2002-900 06020 3300
2002-900 06 02 0 3500
2002-900 06 02 0 3700
2002-900 06 02 0 3300
Total Programa 02
Total Proyecto 06
TOTAL GENERAL 4,725,000.00 1,061,200.00 1,061,200,00 4,725,000.00 612,927.54 4,112,072.46

Administrador

DR. ARMANDO SOLORZANO ENRIQUEZ

Director

SELLO
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GOBTERNG DEL FSTADO

ANEXO 08: CONTRA RECIBO

CONTRA
RECIBO

LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS A REVISION:

([ NUMERO FECHA IMPORTE OBSERVACIONES )

B ve < v feeno

%‘ HOSPITAL REGIONAL
? Lagos de Moreno
H FIRMA

CANARIO -PPROVEEDOR  BLANCA— ANEXAR A FAC TURA

SELLO

4gi i ional L de M
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GOBIERNO DEL EST

ANEXO 09: CONTROL DE SALDOS DE NOMINAS

O.P.D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO
HOSPITAL REGIONAL LAGOS DE MORENO

CONTROL DE SALDO NOMINAS

SECRETARIA DE
SALUD

GOBIERNO DE JALISCO

EJERCICIO

- 4

% 2 o 9 Fecha de
3 3 2 % Fecha de Importe de 9 £:9, No.Qna. /Periodo de Total de Subsidio al Total ISPT
3 s ‘3 Q. Depésito Depésito s % o Némina Cheques Concepto Guardias Empleo Percepcion
Oa Soe P P E £83 expedidos

c g i
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ANEXO 10: DIRECTO

= SECRETARIA DE SALUD JALISCO Pég. 3
i :
@ HOSPITAL DE LAGOS DE MORENO ek 21
07:55:47
B2 ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
i 01/Ene/2011 AL 31/Mar/2011 SEErER
Origen Presupuesto: 1 RAMO 33 Tipo de Gasto: Directo
TRANSFERENCIAS PRESUPUESTO
Ctro. Resp. | Clave Presupuestal |Asignacién Original Ampliacion Reduccién Mas Menos Modificado Comprometido Ejercido Por Ejercer
2002-900 06 02 0 2600 92,000.00 92,000.00 9,202.24 82,797.76
2002-900 0602 0 2900 12,000.00 12,000.00 31020 11,089.30
2002-900 06 02 0 3000 301,500.00 301,500.00 8,943.40 292,556.60
2002-900 06 02 0 3100 18,500.00 18,500.00 18,500.00
2002-900 06 02 0 3200 162,000.00 162,000.00 162,000.00
2002-900 06 02 0 3300 6,000.00 £,000.00 6,000.00
2002-900 |08 02 O 3500 10,000.00 10,000.00 1,786.40 821360
2002-800 0602 0 3700 35,000.00 35,000.00 3,033.00 31,967.00
2002-900 06 02 0 3900 70,000.00 70,000.00 4,124.00 £5,876.00
Total Programa 02 583,800.00 583,800.00 19,055.84 564,744.16
Total Proyecto 06 583,800.00 583,800.00 19,055.84 564,744.16
TOTAL GENERAL 3,150,000.00 3,150,000.00 26,196.24 3,123,803.76
LCP. MA. CRISTINA REYES TORRES DR. ARMANDO SOLORZAHO ENRIQUEZ
Administrador Director
SELLO
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i
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ANEXO 11: EJERCICIO DEL GASTO
SERVICIOS DE SALUD JALISCO
2002-900 HOSPITAL REGIONAL LAGOS DE mOaEND Vo. Ba Adminstrador
EJERCIDO DEL GASTO DEL 1* DE ENERD AL 31 DE DICIEMBRE DE 2010
Contobilidad Onge Feche |N* de Caituta| 5% Pande loperte Ejacids |00 erve-¢)
ditbtntalid PO Va Bo. Drector
w“ LA R 2] -
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ANEXO 12: ENTREGA RECEPCION DE NOMINAS Y CHEQUES

SERVICIOS DE SALUD JAL|SCO
HOSPITAL REGIONAL LAGOS DE MORENO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

GORNRNO DI JALICO

Entrega - Recepcién de Néminas

Al Departamento de Recursos Humanos para su pago y regreso de pdliza a mas tardar el dia

SERVICIOS DE SALUD
Jatisco

RECIBI NOMINA DEL PERIODO: e o B o X _____POR
CONCEPTO DE:_ N = o POR UN IMPORTE TOTAL A
PAGARDE:$ R = . o /100 M.N.):
CHEQUES DEL:__ o o - — . e
- L POR S___ = S
1LSPTS e
TOTAL PERCEPCION: §
ENTREGA DEPTO. REC. FINANCIEROS RECIBE DEPTO. DE REC. HUMANOS
FIRMA Y FECHA FIRMAY FECHA ) o
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ANEXO 13: ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION (HOJA 4)

SECRETARIA DE SALUD JALISCO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
HOSPITAL REGIONAL LAGOS DE MORENO.

COMPROBACIONES ENTREGADAS A OFICINA CENTRAL

RAMO 33
DEL AL DE20___
RF-08-4
FECHA DE NO. DE GASTO
ENTREGA NO.OFICIO  peemMBOLSO  DIRECTO CRRRERVACIONES
SUMAS .
GTOTAL .
ENCARGADO DE REC. FINANCIEROS SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
LIC. GRACIELA GUZMAN OROZCO L.C.P. MARIA CRISTINA REYES TORRES
DIRECTOR DEL HOSPITAL
DR. ARMANDO SOLORZANO ENRIQUEZ
SELLO
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GOBIERNO DEL ESTADO

ANEXO 13: ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION (HOJA 8)

s SECRETARIA DE SALUD JALISCO

- DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
HOSPITAL REGIONAL LAGOS DE MORENO

DOCUMENTOS PAGADOS EN PODER DE LA ADMINISTRACION CORRESPONDIENTES AL PAGO DE RAMO 33
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GTOTAL -
ENCARGADO DE REC. FINANCIEROS SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
LIC. GRACIELA GUZMAN OROZCO LCP. MARIA CRISTINA REYES TORRES

DIRECTOR DEL HOSPITAL
DR. ARMANDO SOLORZANO ENRIQUEZ
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ANEXO 17: NECESIDADES
- SECRETARIA DE SALUD JALISCO Fag: 1

i

Fecha: 12/Feb/201:

secaerani o NECESIDADES DE ACUERDO A DEMANDA REAL 2013 Hora: 2:32 pn
1AUSCO
No.de Requisicion: 000001 .
Fecha: 01/01/13
Centro de Responsabilidad: 2002-900 HOSPITAL DE LAGOS DE MORENO
Origen del Presupuesto: 5 SEGURO POPULAR
Partida Presupuestal: 33801 Servicios de vigilancia
Costo+IVA+
Ren Sello Ptal Producto Descripcién Producto Cantidad %Inflacién Import
1) 02- 05- 0- 704- 001-0001 PERSONAL DE SEGURIDAD PRIVADA 12 X 12 HORAS 60 10,208.0000 612,480.000
PERSONAL UNIFORMADO ASEADO SIN ARMAS
Renglones Totales: 1 Importe Total: 612,480.000

Observaciones:

3 TIMATUTINO 2T7NOCTURNO =5 ELEMENTOS POR 12 MESES=60

LCP. MA. CRISTINA REYES TORRES

DR. ARMANDO SOLORZANO ENRIQUEZ

REALIZO AUTORIZA
FIRMA DE SOLICITUD DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD / DIRECCION
Cotizador Titular Area Director de Control Presupuestal Director de
Compradora Rec. Materiales (Presup. Comprometido) Rec.Financieros
IMPORTE $ No.QE FOLIO
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ANEXO 18: NEGATIVA DE ALMACEN O SOLICITUD DE APROVISIONAMIENTO

M BEZ50 50\ |CITUD DE ALMACEN DEL HOSPITAL REGIONAL LAGOS DE MORENO DE COMPRA DIRECTA

FOLIO DE SOLICITUD: FECHA DE SOLICITUD :
UNIDAD DE
CLAVE DESCRIPCION DEL ARTICULO PRESENTACION | CANTIDAD SOLICITADA | CANTIDAD AUTORIZADA
AUTORIZA Vo. Bo. SOLICITA
LCP. MA. CRISTINA REYES TORRES C. FRANCISCO ZAMARRIPA HERNANDEZ
DR. ARMANDO SOLORZANO ENRIQUEZ
R. ARMANDO SOLO Q ADMINISTRADOR DEL HOSP. REG. LAGOS ENCARGADO DE ALMACEN

DIRECTOR DEL HOSP. REG. LAGOS

SOLICITUD DE COTIZACION

DE LOS RENGLONES ANTERIORES EN LAS CANTIDADES AUTORIZADAS.

FECHA:
NOTAS IMPORTANTES RESPECTO A SUS PROPUESTAS O COTIZACIONES, Debera:
1) Presentarias mecanografiadas o impresas preferentemente elaboradas en papel membreteado, con nombre y firmadas en forma autografa,
2) Incluir lodos los costos UNITARIOS involucrados, por lo que una vez p tada la propuesta no se ptard ningln costo extra.
3) Con estricto apego a las necesidades minimas planteadas (scbre todo presentacidn y cantidad) en la presente solicitud, de acuerdo a la descripcion do 1os blenes requeridos de ko contrario no se tomara en cuenta su colizacion
4) Enviar su cotizacién a mas tardar el dia 2010 de lo contrario me reservo la facultad de plar sus propuestas en la pr te adquisicion y las subsec
Sin més por el to le agradezco do ar ano sus finas atenciones, quedo de Ud para cualquier duda o aclaracion al respecto. ATENTAMENTE
TELS. 0147-47-42-5050, 3508, 3879 EXT 106 FAX 123 hlagossj@hotmail.com LI. GRACIELA GUZMAN OROZCO
Pagina _1 de 1 JEFE DE RECURSOS FINANCIEROS
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ANEXO 19: NOTA
Partida No
HOS ren RCSIONAL Comprobante No. .......... NO. ECONOMICO 3
1 . k B PR N s = ) 1/ ). J ‘4
Laz s te Morenio, Jal. Papads
agacs con che g -
SERVglCIO ELIREF b franea )
UGIO DE LAGOS
2 Pemex SADECY.  qpiipcs  ro
Estacnér;{ cFe cseg,sao Num. 3482 e A -250
.C. SRL 830329
1 4 3 8 5 2 l Margarito Glez. RubxgoNo 1'?)?:
ik** Col. El Refugio C.P. 47470 :
Reg Gam. égr'ﬁ% MToer[er;:.zJ;g‘eg T1PO PIC-UP
AN IAIA Sl A
L%@Mw A NOTA DE VENTA
2 g MODELO 1993
Nombre L/op/Fad fzr2nar]|[ Toom
Direccion £y /e . 7 A . P ) o 1/ PLACAS
YL vescivaen f7 5277 [ importe ] NO.SERIE  AC2L-MY4086706813
PREMIUM
57.7 maGNA e -
DIESEL . ,
J y N
s PRO. NACIONAL
}» £ PAT: EST.
CANTIDAD CON LETRA “ e
DEBO(EMOS) Y PAGARE(MOS) A LA OROEN D€ SERVICID > CONDICIONES DE USO REGULAR
:Acos.um.v.u.mmawoss .{ /0
o KILOMETROS
MERCANCIAS RECIBIDAS DE CONF :
YESTAREGIDO POR TITULOS 'EEN S‘J,R\m
; / EL OFICIAL DE TRANSPORTES
‘ I;CECXJ Of
::;A D?l g:::ounevznmoz CONT,
! ANJEARSE POR LA FAC AmN "
e = tnwnfxmmutsucnuwszm.m; ;f";;—‘;';’:‘fi'w
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ANEXO 22: RECIBO DE ANTICIPO
S )ETSE  SERVICIOS DE SALUD JALISCO
FOLIO N°982
LAGOS DE MORENO, JALISCO___ DE DE 20
RECIBI DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DEL
HOSPITAL REGIONAL DE LAGOS DE MORENO, JALISCO LA CANTIDAD
DE $ CON CHEQUE# COMO
ANTICIPO DE .
RECIBI: ENTREGA:
(NOMBRE Y FIRMA) DPTO. RECURSOS FINANCIEROS

g Hospital Regional Lagos de Moreno
h DOCUMENTO DE REFERENCIA Pégina pital Reg g
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ANEXO 23: RECIBO DE CAJA GENERAL

f SERVICIOS DE SALUD JALISCO
A RECIBO DE CAJA GENERAL L p——fouo )
SERVICIOS DE SALUD {7293 [ 17293 ]
JALISCO - ~
(" BUENOPOR: )
CONTABILIDAD: SezuroPopular ORIGEN: _ Ls 1
$131.90
RECIBI DEHOSP. REG. LAGOS DE MORENO
LA CANTIDAD DE:
S §131.9%0  gentotreintayunpesos 90/ 100 N.
) POR CONCEPTO DE:
Cancepto Importe CONCENTRADO DE ENERO 2011
TSDT Federal 13130
s PRYTTOS DESALUD
-.\-I—'.’;; \' 'j--.if‘:'-*\ .
?r'A; dodidin} %%1{'\'\[
"/' 1L eep ongg L
." L - L™ = ILI[' ':|
2l i
:_‘” l. UUUJ‘U’ VA ]
ORI GENER - 7y
FIRMA GUADALAJARA, AL : s DE 200~

C. P. Ana Maria Aldrete Rodrigusz

NOMBRE Y FIRMA DEEY JEFE ’ NOMBRE Y FIRMA DE EL JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE LA OFICINA DE CAJA DE CONTABILIDAD

C. Ross Maria Macias Cugvas
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GOBIERNO DEL ESTADO

ANEXO 26: RELACIONES TELEFONICAS OFICIAL

SERVICIOS DE SALUD JALISCO HOSPITAL REGIONAL LAGOS DE MORENO
INFORME MEN SUAL DE LLAMADAS DE LARGA
DISTANCIAY REINTEGRO DE LLAMADAS NO AUTORIZADAS

GOMEIANO DT JALISCO

No. Teléfono: 742-38-79

Poblacion: Lagos de Moreno, Jal. Recibo Mes de
Servicio o Funcion de Asunto Poblacon Fecha Al Telefono Autorizo Oficial| No. | Tiempo]| Costo
persona Aut.

Resp. del Teléfono Autoriz6 Administrador Vo. Bo. Director Reintegro a Caja Sub-Total:
Fecha Impuesto:
Reabo: TOTAL:

Lic. Graciela Guzman Orozco LCP. Maria Cnstina Reyes Tomes Dr. Amando Solérzano Enriquez
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ANEXO 27: REPORTE DEL SISTEMA DEL PERIODO
Servicios de Salud Jalisco e
No. Pagina: 10
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Fecha: 020372011
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Hora:  10:16:18
Comprobaci de Haciend
Periodo Del: 01/01/2011 Al: 31/01/72011
Ren Tipo de Comp. Periodo Centro de Responsabilidad Reemb RF.C. CURP Proveedor Observaciones
128 ADQUISICIONES 0101411 2002-900 HOSPITAL DE LAGOS DE MORENO 1 RCO0708136F7 0503 RED DE CARRETERAS DE OCCIDENTE,S.DERL.DEC.V FOLIO 28
Importe Cred. Sala. LV.A. Pto. Ejerc. Ret. ISPT Ret. ISR Ret. IVA Otras Ret. Importe Pagado
45172 7228 52400 524.00
129  ADQUISICIONES 01011 2002-900 HOSPITAL DE LAGOS DE MORENO 1 CRMB702109K6 0580 CRUZ ROJA MEXICANA FOLIO 28
Importe Cred. Sala. LV.A. Pto. Ejerc. Ret. ISPT Ret. ISR Ret. IVA Otras Ret. Importe Pagado
28.00 28.00 28.00
130 VIATICOS 0101411 2002-900  HOSPITAL DE LAGOS DE MORENO 1 RAGJS703199P0 0028 JOSE RAMIREZ GARCIA FOLIO 29
Importe Cred. Sala. LV.A. Pto. Ejerc. Ret. ISPT Ret. ISR Ret. IVA Otras Ret. Importe Pagado
133.00 133.00 133.00
131 ADQUISICIONES 0101411 2002-300 HOSPITAL DE LAGOS DE MORENO 1 ESMI71111MAS 0643 E.S.MAXIPISTA TAPATIA SA DECV FOLIO 29
Importe Cred. Sala. LV.A, Pto. Ejerc. Ret. ISPT Ret. ISR Ret. IVA Otras Ret. Importe Pagado
34483 5517 400.00 400.00
132  ADQUISICIONES 010141 2002-800  HOSPITAL DE LAGOS DE MORENO 1 RCOO0708136F7 0503 RED DE CARRETERAS DE OCCIDENTE,S.DERL.DECV FOLIO 29
Importe Cred. Sala. LV.A. Pto. Ejerc. Ret. ISPT Ret. ISR Ret. IVA Otras Ret. Importe Pagado
45172 7228 52400 524.00
133 ADQUISICIONES 010111 2002-800  HOSPITAL DE LAGOS DE MORENO 1 CRMB702109K6 0580 CRUZ ROJA MEXICANA FOLIO 29
Importe Cred. Sala. LV.A, Pto. Ejerc. Ret. ISPT Ret. ISR Ret. IVA Otras Ret. Importe Pagado
21.00 21.00 21.00
134 ADQUISICIONES 0101411 2002-900  HOSPITAL DE LAGOS DE MORENO 1 ESMI71111MAB 0643 E.S.MAXIPISTA TAPATIA SA DECV FOLIO 18
Importe Cred. Sala. LV.A. Pto. Ejerc. Ret. ISPT Ret. ISR Ret. IVA Otras Ret. Importe Pagado
34483 5517 400.00 400.00
Total Importe Tot. Cred. Sala. Total IVA Tot. Pto. Ejerc. Tot. Ret. ISPT Total ISR Tot. Ret. IVA Tot. Otr. Reten. Tot. Imp. Pag.
14772414 17,566.86 165,291.00 131.90 165,159.10
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ANEXO 28: REPORTE DE COMPROBACIONES DE HACIENDA (PARTE 1)
Servicios de Salud Jalisco No: Pégine >
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIC Fecha:  23/01/2013
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Hora:  18:35:48
Comprobaciones de Hacienda
Periodo Del: 01/01/2012 Al: 3112/2012
Ren Tipo de Comp. Periodo Centro de Responsabilidad Reemb R.F.C. CURP Proveedor Observaciones
1 ADQUISICIONES 01/01112 2002-900 HOSPITAL DE LAGOS DE MOREN 1 PLD000911NG2 0034 LA PROVIDENCIA DE LLOMSA DECV. F1
Importe Cred. Sala. LV.A. Pto. Ejerc. Ret. ISPT Ret. ISR Ret. IVA Otras Ret. Importe Pagado
95.95 15.35 111.30 . 111.30
2 ADQUISICIONES 01/01/12 2002-900 HOSPITAL DE LAGOS DE MOREN 1 PLD000911NG2 0034 LA PROVIDENCIA DE LLOMSA DE CV. F2
Importe Cred. Sala. LV.A. Pto. Ejerc. Ret. ISPT Ret. ISR Ret. IVA Otras Ret. Importe Pagado
265.43 42.47 307.90 307.90
3 ADQUISICIONES 01/01/12 2002-900 HOSPITAL DE LAGOS DE MOREN 1 PLDO00911NG2 0034 LA PROVIDENCIA DE LLOMSA DECV. F3
Importe Cred. Sala. LV.A. Pto. Ejerc. Ret. ISPT Rot. ISR Rot. IVA Otras Ret. Importe Pagado
4,198 60 4,198 .60 4,198.60
4 ADQUISICIONES 01/01/12 2002-900 HOSPITAL DE LAGOS DE MOREN 1 PLD000911NG2 0034 LA PROVIDENCIA DE LLOMSA DE CV. F4
Importe Cred. Sala. LV.A, Pto. Ejerc. Ret. ISPT Ret. ISR Ret. IVA Otras Ret. Importe Pagado
3.866.45 3,865 45 3,866.45
5  ADQUISICIONES 01/01/12 2002-900  HOSPITAL DE LAGOS DE MOREN 1 AC0941018225 0576 ALIMENTOS LA CONCORDIA, SA. DE.C.V F5
Importe Cred. Sala. LV.A, Pto. Ejerc. Ret. ISPT Ret. ISR Ret. IVA Otras Ret. Importe Pagado
1,710.00 1,710.00 1,710.00
6 ADQUISICIONES 01/01/12 2002-900 HOSPITAL DE LAGOS DE MOREN 1 TILO870121B83  TILO870121HJCSZCO4 0497 JOSE OCTAVIO TISCARENO LOZA F6
Importe Cred. Sala. LV.A. Pto. Ejerc. Ret. ISPT Rot. ISR Ret. IVA Otras Ret. Importe Pagado
7.617.50 7.517.50 7.517.50
7 ADQUISICIONES 01/01/12 2002-900 HOSPITAL DE LAGOS DE MOREN 1 TILO870121B83  TILO870121HJCSZCO4 0497 JOSE OCTAVIO TISCARENO LOZA F7
Importe Cred. Sala. ILV.A. Pto. Ejerc. Ret. ISPT Ret. ISR Ret. IVA Otras Ret. Importe Pagado
7,469.00 7,469.00 7,469.00
8 ADQUISICIONES 01/01/12 2002-900 HOSPITAL DE LAGOS DE MOREN 1 TILO870121B83  TILO870121HJCSZCO4 0497 JOSE OCTAVIO TISCARERO LOZA F8
Importe Cred. Sala. LV.A. Pto. Ejerc. Ret. ISPT Ret. ISR Ret. IVA Otras Ret. Importe Pagado
6,553.80 6,553.80 6,553.80
9 ADQUISICIONES 01/01/12 2002-900 HOSPITAL DE LAGOS DE MOREN 1 PZM950105391 0519 PRODUCTOS ZEUS DE MEXICO S.A. DE C.V. F9
Importe Cred. Sala. ILV.A. Pto. Ejerc. Ret. ISPT Ret. ISR Ret. IVA Otras Ret. Importe Pagado
10,267.20 1,642.75 11,909.95 11,909.95
10 ADQUISICIONES 01/01/12 2002-900 HOSPITAL DE LAGOS DE MOREN 1 LOCJ721007RY3 0343 JOSE DE JESUS LOPEZ CASTILLO F10
Importe Cred. Sala. LVA. Pto. Ejere. Ret. ISPT Ret. ISR Ret. IVA Otras Ret. Importe Pagado
1,200,00 192.00 1,392.00 1,392.00
11 ADQUISICIONES 01/01/12 2002-900 HOSPITAL DE LAGOS DE MOREN 1 FHE020220121 0388 FERRETERIA LA HERRADURA, SA. F11
Importe Cred. Sala. LV.A. Pto. Ejerc. Ret. ISPT Ret. ISR Ret. IVA Otras Ret. Importe Pagado
1,248.21 199.71 1,447.92 1,447.92
12 ADQUISICIONES 01/01/12 2002-900 HOSPITAL DE LAGOS DE MOREN 1 DEMO050615HQ4 0720 DISTRIBUIDORA DE EQUIPO MEDICO E INDUSTRIAL DE F12
Importe Cred. Sala. LV.A, Pto. Ejerc. Ret. ISPT Ret. ISR Ret. IVA Otras Ret. Importe Pagado
4,400.00 704.00 5,104.00 5,104.00
13 ADQUISICIONES 01/01/12 2002-900 HOSPITAL DE LAGOS DE MOREN 1 TMEB40315KT6 0044 TELEFONOS DE MEXICO.S.AB.DE CV Fl14
Importe Cred. Sala. LV.A. Pto. Ejerc. Ret. ISPT Ret. ISR Ret. IVA Otras Ret. Importe Pagado
. 5,487.69 878.03 . 6,365.72 6,366.72
14 ADQUISICIONES 01/01112 2002-900 HOSPITAL DE LAGOS DE MOREN 1 MARR450916PV3 MARR450916HJCRVBO0 0517 RUBEN MARTIN REVILLA F15
Importe Cred. Sala. LV.A. Pto. Ejerc. Ret. ISPT Ret. ISR Ret. IVA Otras Ret. Importe Pagado
258.62 4138 30000 300.00
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ANEXO 28: REPORTE DE COMPROBACIONES DE HACIENDA (PARTE 2)
Servicios de Salud Jalisco T
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIC Fecha: 23/01/2013
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Hora:  18:36:34
Comprobaciones de Hacienda
Periodo Del: 01/01/2012 Al: 31/12/12012
Ren Tipo de Comp. Periodo Centro de Responsabilidad Reemb RF.C CURP Proveedor Observaciones
Total Importe Tot. Cred. Sala. Total IVA Tol. Pto. Ejerc. Tot. Ret. ISPT Total ISR Tot. Ret. IVA Tot. Otr. Reten. Tot. Imp. Pag.
8,018,200 85 457791 750,410.06 8,773,188.82 153,119.99 12,780.03 8,607,288.80
/ Z
4 7, Dr. Amiaeo Sciertano Enriques
HOSPITAL REGIONAL DIRIGTOR

Direccion
Lagos de Moreno, Jal.

[
: | B aluria ”‘MWW
DNINISTRADOR
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ANEXO 29: SOLICITUD DE APROVISIONAMIENTO

SECRETARIA DE SALUD JALISCO -
HOSPITAL REGIONAL LAGOS DE MOREND JALISCO -
' DEPARTAMENTO DE ALMACEN '
SOLICITUD DE APROVISIONAMIENTO
CLAVE DESCRIPCION DEL ARTICULO
SOLICITADO AUTORIZA ENTREGADO RECEBDO
NOMBRE Y- FIRMA DIRECTOR VIO ADMBESTRADOR ENC. YIO AUX. ALMACEN . HONMBRE V A
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ANEXO 31: PASTA CON EScuDO OFICIAL CON TODOS LOS REQUISITOS

CARATULA DE REENMBOLSO NO.
MES ANO

OPD. SERVICIOS DE SALUD JALISCO
ty
e
SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD (SPSS)
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ANEXO 32: PROGRAMACION DE COMPRAS DIRECTAS
Pégma | de |
SERVICIOS DE SALUD JALISCO
HOSPITAL REGIONAL LAGOS DE MORENO
T —- PROGRAMACION COMPRA DIRECTA DE INSUMOS
N “{FECHA LIITE FECHA LMITE FECHA LIITE
cue sescrmonom o | arumen, Joun] mecese, [ meonre [ cummie] mronees " pe | s lwromme ok oo cuomin | wrorees | o

sdirecton Admimstrative LT, Maria Cristina Reyes Torres

Durector Genernl del Hospital Dr. Armando Soldezana Farkjpucs

Vo. Boa. Drector de Recursos Materiales LE G
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ANEXO 33: SoLICITUD DE COTIZACION

SOLICITUD DE ALMACEN DEL HOSPITAL REGIONAL LAGOS DE MORENO DE COMPRA DIRECTA

FOLIO DE SOLICITUD: FECHA DE SOLICITUD :
- UNIDAD DE
CLAVE DESCRIPCION DEL ARTICULO PRESENTACION CANTIDAD SOLICITADA CANTIDAD AUTORIZADA
AUTORIZA Vo. Bo. SOLICITA
LCP. MA. CRISTINA REYES TORRES C. FRANCISCO ZAMARRIPA HERNANDEZ
DR. ARMANDO SOLORZANO ENRIQUEZ
DIRECTOR DEL HOSP. REG. LAGOS ADMINISTRADOR DEL HOSP. REG. LAGOS ENCARGADO DE ALMACEN

SOLICITUD DE COTIZACION

DE LOS RENGLONES ANTERIORES EN LAS CANTIDADES AUTORIZADAS.

NOTAS IMPORTANTES RESPECTO A SUS PROPUESTAS O COTIZACIONES, Debera:

1) Presentarlas mecanografiadas o impresas preferentemente elaboradas en papel membreteado, con nombre y firmadas en forma autégrafa.

2) Incluir todos los costos UNITARIOS involucrados, por lo que una vez presentada la propuesta no se aceptara ningun costo extra.

FECHA:

3) Con estricto apego a las necesidades minimas planteadas (sobre todo presentacion y cantidad) en la presente solicitud, de acuerdo a la descripcién de los bienes requeridos de lo contraric no se tomara en cuenta su cotizacion.

4) Enviar su cotizacién a mas tardar el dia

Sin més por el momento le agradezco de antemano sus finas atenciones, quedo de Ud para cualquier duda o aclaracion al respecto.

TELS. 0147-47-42-5050, 3508, 3879 EXT 106 FAX 123 hlagossj@hotmail.com

Pagina __1 de

1

2010 de lo contrario me reservo la facultad de aceptar sus propuestas en la presente adquisicion y las subsecuentes.

ATENTAMENTE

LI. GRACIELA GUZMAN OROZCO
JEFE DE RECURSOS FINANCIEROS
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