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Objetivo 

Realizar los procedimientos financieros en tiempo y forma asignados a la Unidad, apegándose a la normatividad vigente y a las 
políticas y lineamientos establecidos por el organismo. Controlar el manejo de los recursos económicos  de la unidad a fin de 
optimizar su administración con el objeto de brindar servicios oportunos, eficientes, eficaces, y con calidad; así como proporcionar 
oportunamente información económica- financiera confiable para una adecuada toma de decisiones, confrontando periódicamente 
las metas programadas frente a los resultados obtenidos. 

 

Alcance 

Límites del procedimiento: Inicia cuando se hace distribución del presupuesto y termina cuando se hace cierre del ejercicio y se 
presenta al Departamento de Control presupuestal de Oficina Central. 

 

Áreas que intervienen:  

 
Dirección del la UEAON, Administración de la UEAON, Área de Recursos Financieros, y todo personal de la UEAON que requiera 
los servicios del área de recursos financieros 

 

Políticas  

 1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para 
todos los Centros de Responsabilidad y Contraloría Interna. 

 Un procedimiento actualizado es aquel que está vigente y responde a las necesidades actuales de la Institución 

 Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue 
aplicando aunque las fechas de autorización no correspondan a los del mes y año en curso, ni los nombres de 
los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. 

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

 2. Los Pagos a Proveedores y/o Beneficiarios de las Comisiones se realizarán los días martes hábiles de cada semana. 

 3. Todos los datos del sello presupuestal deben de ir anotados con color rojo. 

 
4. Se deben elaborar los  arqueos de recursos financieros y de cuotas de recuperación cada mes, para verificar que las 

ministraciones coincidan con lo ejercido y los depósitos con los recibos. 

 
5. Se debe comunicar a la  Administración y Dirección de la unidad la situación financiera del nosocomio de manera 

mensual. 

 6. Realizar un estricto control de cheques expedidos y conciliaciones bancarias de las cuentas. 

 7. Revisar que los documentos comprobatorios cumplan con los requisitos fiscales, contables y las políticas del Organismo. 
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Políticas  

 

8. El personal comisionado deberá presentar las comprobaciones del formato único de comisión dentro de los 5 días 
hábiles posteriores a la fecha de culminación de la comisión, cumpliendo con todos los requisitos. 

9. Toda factura ingresada al servicio de recursos financieros, no será facilitada a ningún otro servicio salvo casos de 
supervisión por el departamento de glosa o la contraloría.  

10. Se deben recibir las cuotas de recuperación basándose en el tabulador de cuotas de recuperación y el nivel establecido 
por el cuerpo de gobierno de la unidad.  

11. Debe darse un trato expedito y amable a los usuarios así como a terceras personas. 

12. El personal siempre debe portar gafete de identificación del puesto. 

13. Se debe realizar corte e informe diario sobre el total de recuperación.  

14. Mantener siempre confidencialidad en el manejo de la información.   

15. Se debe respetar estrictamente el horario de servicio. 

16. Siempre se deben expedir los recibos de las cuotas de recuperación por los servicios establecidos y 
según las políticas del Organismo. 

17. Únicamente se permitirá el acceso al área al personal de recursos financieros  o personal con previa autorización. 

18. Las compras se sujetaran a las políticas y lineamientos para la contratación de Adquisiciones, Servicios y enajenaciones 
del organismo público descentralizado servicios de salud Jalisco el cual establece los montos requeridos. 

 

Definiciones:  

 Arqueo de caja: Es el análisis de las transacciones del efectivo, durante un lapso determinado, con el objeto de 
comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo. 

 Conciliación: Comparar el total de recurso monetario con el total de la suma de los recibos cobrados. 

 Cuota: Cantidad fija que obligatoriamente se debe pagar. 

 Cuotas de 
recuperación: 

Son ingresos voluntarios que se reciben para solventar los gastos de las unidades. 

 Folio: Número consecutivo del total de recibos expedidos por el departamento de cuotas en oficinas 
centrales. 

 Glosa: Oficina que realiza visitas de revisión a las unidades aplicativas, examinando físicamente las 
comprobaciones del presupuesto de las mismas, verifica los programas y partidas registradas 

 Nosocomio:  Hospital. 
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Definiciones:  

 Partida: Es el número asignado por el clasificador por objeto del gasto. 

 Presupuesto: Registro detallado de todos los ingresos ganados y utilizados durante un período de tiempo específico 
que la dirección de Planeación asigna anualmente a la unidad, distribuyéndolo a diferentes partidas 
presupuestales. 

 Proveedor: Persona moral o física  que abastece determinado producto. 

 Reembolso: Folder que integra todos los documentos comprobatorios del gasto ejercido en un mes. 

 Sello Presupuestal: Es un sello a llenar con datos  precisos  como clave del hospital en caso  del Unidad Especializada 
para la Atención Obstétrica y Neonatal 2111-900, fecha del documento, programa, subprograma, sub 
sub programa, partida, folio consecutivo por año e  importe. 

 Tabulador: Documento de referencia de tarifas designado por el Organismo Público Descentralizado. 

 Unidad: Corresponde al número de la Unidad Especializada para la Atención Obstétrica y Neonatal. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

1.  
Encargado de Recursos 

Financieros-. 

Determina las actividades a realizar conforme a la siguiente tabla: 

¿Actividades? Entonces 

Distribución del presupuesto Aplica siguiente actividad. 

Distribución y ejercicio del gasto consolidado Aplica actividad 5. 

Distribución y ejercicio del gasto directo Aplica actividad 12 

Pago de Servicios Fijos Aplica actividad 24. 

Pago de servicios subrogados Aplica actividad 31 

Elaboración de Formato Único de Comisión  Aplica actividad 35 

Pago de nominas y comprobación de retenciones Aplica actividad 45 

Inicio revisión y control de bancos Aplica actividad 52 

Elaboración de reembolsos Aplica actividad 57 

Control y ejercicio de caja chica Aplica actividad 69 

Inicio control de facturación a seguro popular  Aplica actividad 73 

Cierre del ejercicio Aplica actividad 75 
 

ETAPA: DISTRIBUCIÓN DEL PRESUPUESTO 

2.  Administrador  

Recibe oficio y/o archivo electrónico del presupuesto asignado para la unidad, entrega archivo electrónico a 
encargado de recursos financieros para que cargue el presupuesto en el sistema.  
 
Nota:  
La recepción vía electrónica es mediante el correo institucional. 

3.  
Encargado de Recursos 

Financieros 
Recibe y carga el archivo electrónico del presupuesto asignado para la unidad., en el sistema SIPPPEG-SAD, 
apegándose al Manual de Usuario Sistema Administrativo de Distribución (SIPPEG-SAD). 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

4.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Determina el tipo de gasto a distribuir si es consolidado o directo. Distribúyelo de acuerdo al porcentaje 
determinado por la Dirección de Programación y Evaluación, de la Dirección General de Planeación. 

 

Tipo de Gasto Entonces 

Consolidado Aplica actividad 5. 

Directo Aplica actividad 12. 
 

ETAPA: DISTRIBUCIÓN Y EJERCICIO DEL GASTO CONSOLIDADO 

5.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Distribuye de acuerdo al porcentaje asignado al presupuesto consolidado en los programas y partidas 
correspondientes según el clasificador por objeto del gasto vigente, y según las necesidades de los insumos en 
cada uno de los sellos. Elabora de acuerdo a esta distribución el “formato de distribución presupuestal 
federal ramo 33” (Anexo 2) en un hoja de calculo y captura esto mismo en el SIPPPEG-SAD del presupuesto 
con los porcentajes asignados a cada uno de los sellos presupuestales,  imprímelo en dos tantos, fírmalo y 
recaba las firmas del director y del administrador y entrega junto con el archivo electrónico al Administrador.  
 
Notas:  

 Cuando se distribuye este gasto en el programa se realiza conjuntamente la distribución del gasto directo.  
 En caso de que se indiquen ajustes realizar correcciones necesarias. 

 

6.  Administrador 
Recibe la requisición de necesidades de los fondos fijos, en base a demanda real, valida y ajusta; envía al 
encargado de recursos financieros para que elabore la asignación presupuestal. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

7.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Recibe y elabora la “requisición de compra y asignación presupuestal” (Anexo 3) de acuerdo a lo requerido 
en los fondos fijos y apegándose a la distribución presupuestal inicial, en original y tres copias, recaba firma del 
director y administrador del hospital, entrega al administrador y anexa las requisiciones de fondos fijos. 
 
Notas:  
 Resguarda una fotocopia de cada  una de las requisiciones realizadas en orden para cotejo posterior. (control 

interno de recursos financieros)  

 Para los servicios licitados por Oficina Central (copiadora, formatos de estadísticas y trabajo social, ropería, 
laboratorio, oxigeno medicinal, recolección de RPBI, alimentos, gasolina, dosimetría, laboratorio, póliza de 
mastografía, etc.) elabora también “requisición de compra y asignación presupuestal” y manéjala igual 
que la anterior pero sin la requisición de fondos fijos. 

 De considerarlo necesario solicita la transferencia del presupuesto consolidado al presupuesto directo para 
pago de servicios, mediante oficio a la Dirección de Recursos Financieros. 

8.  Administrador 
Recibe y envía “requisición de compra y asignación presupuestal” en original y dos copias al área o 
departamento correspondiente en Oficina Central y anexa las requisiciones de fondos fijos, recaba firma de 
recibido en una copia de ambos documentos y archiva. 

9.  
Administrador y Encargado 
de Recursos Financieros  

Verifican constantemente saldo disponible del presupuesto consolidado en el programa SIPPPEG-SAD y 
confróntenlo con las necesidades de la unidad.  

10.  Administrador 

Determina si se requieren una ampliación del presupuesto consolidado: 

¿Ampliación? Entonces 

Sí 
Solicita ampliación del presupuesto consolidado mediante oficio a la Dirección General de 
Planeación, recaba firma de recibido del mismo y archiva copia. Aplica siguiente actividad. 

No Fin de distribución y ejercicio del gasto consolidado. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

11.  
Administrador y Encargado 
de Recursos Financieros 

Reciban notificación y verifiquen que respuesta se obtuvo. 

 

¿Respuesta? Entonces 

Favorable  

Den seguimiento hasta verificar que se envíe oficio de aceptación al Departamento de 
Control Presupuestal de oficina central, una vez ahí, entreguen dispositivo electrónico 
(memoria usb) a dicho departamento, para la respectiva carga de la ampliación del 
presupuesto. Pasen al Departamento de Control Presupuestal para recolecta el formato de 
la transferencia presupuestales autorizada. Archiven en carpeta de bancos y resguarden el 
folio, cargen la ampliación del presupuesto en el programa SIPPPEG-SAD.  Aplica 
actividad 7. 

Desfavorable Aplica actividad 10. 

 

Fin de la etapa de distribución y ejercicio de gasto consolidado. 
 

ETAPA: DISTRIBUCIÓN Y EJERCICIO DEL GASTO DIRECTO 

12.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Ingresa al SAD, verifica que el formato de distribución presupuestal este dividido de acuerdo al techo financiero, 
correspondiente al gasto directo ya distribuido conjuntamente en el paso de la distribución del gasto consolidado 
en los programas y partidas correspondientes según el clasificador por objeto del gasto vigente, y según las 
necesidades de los insumos en cada uno de los sellos. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

13.  
Encargado de Recursos 

Financieros  

Solicita a cada área o servicio su programación anual de trabajo para el ejercicio del gasto directo y poder 
contemplar dichos gastos. Determina información a solicitar según el servicio. 

¿Servicio? Entonces 

Almacén 
Pide que se elabore la “solicitud de insumos” (Anexo 4), cuidando los lineamientos vigentes 
para su adquisición, pide que anexe la cotización y cuadro comparativo, y que entreguen a la 
Administración para su revisión y autorización. Aplica siguiente actividad 

Auxiliares de 
Caja 

Pide que se elabore la “solicitud trimestral de insumos de papelería” (Anexo 5) cuidando 
los lineamientos vigentes para su adquisición, que se anexe cotización y cuadro comparativo, 
y que se entregue a la Administración para su revisión y autorización. Aplica siguiente 
actividad 

Mantenimiento 

Pide que se elabore la “solicitud de insumos” (Anexo 4) correspondientes al área, 
cuidando los lineamientos vigentes para su adquisición, solicita que se anexe cotización y 
cuadro comparativo, y se entregue a la Administración para su revisión y autorización. Aplica 
siguiente actividad 

Resto de 
Servicios 

Indica que soliciten la compra de insumos a la Administración. Aplica siguiente actividad 

 
Nota:  
Conforme el año del ejercicio transcurra estas áreas solicitarán a administración estos gastos. 
 

14.  Administrador  
Informa el presupuesto autorizado a las áreas, así como los lineamientos y/o políticas de autorización de 
compras. 

15.  Administrador 

Recibe solicitudes de compra respectivas de acuerdo a las necesidades de cada área, revisa y autoriza firmando 
la solicitud de compra y el cuadro comparativo de las compras de los servicios anteriormente mencionados. 
Entrega original a recursos financieros. 
 
Nota:  
El área después de la debida autorización, realizara la petición de compra respectiva. 

16.  
Encargado de Recursos 

Financieros 
Recibe las solicitudes autorizadas, archiva temporalmente para su confronta con las compras que se realizarán 
posteriormente. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

17.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Recibe de los proveedores, las facturas de compra de servicios, insumos, papelerías o servicios de 
mantenimiento, en los tiempos establecidos en las políticas del servicio, revisa que cumplan con los requisitos 
fiscales que marca la normatividad vigente, además de que estén previamente firmadas de recibido por los 
encargados de servicios que solicitaron la compra. Determina si la documentación esta correcta. 
 

¿Es correcta? Entonces 

Si  
Elabora “contra-recibo” (Para su elaboración remitirse al Anexo 6) y entrégalo al 
proveedor; y resguardara para su futuro pago.  Aplica siguiente actividad. 

No 
Informa que no está correcta y regresa para que sea corregida. Aplica nuevamente esta 
actividad. 

 
 
Nota: 

 Tratándose de facturas de mantenimiento verifica que traiga anexa la orden de trabajo. 

18.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Revisa montos, IVA, cantidad con letra de las facturas entregadas. Si hay más de una factura a pagar por el 
mismo proveedor realiza la tira sumatoria por el total de las facturas para conocer el monto a pagar, marca la 
caducidad de las facturas con marca textos y marca los sellos correspondientes director, administrador, séllalas 
(sello presupuestal, del director, del administrador, de la partida y de pagado) y llena los sellos.  
 
Nota:  

 Las facturas que no sean tamaño carta pégalas en hojas tamaño carta (de rehúso), para estandarizar el 
tamaño de las facturas. 

 Para el llenado del sello presupuestal será como  corresponde al programa: es decir, Federal Proyecto 
(02), Programa (05), Subprograma (0) y Sub Sub programa (00); o Seguro Popular asentar en Proyecto 
(02), Programa (05), Subprograma (0) y Sub Sub programa (00). 

19.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Realiza debidamente el “cheque” (Para su elaboración remitirse al Anexo 7) de acuerdo al importe que ampara 
la factura; realiza la “póliza” (Para su elaboración remitirse al Anexo 8), fírmala y espera a que acuda el 
proveedor para realizar el cobro. 
 
Nota: 
El cheque se elabora con tiempo considerando la fecha que se puso en el contra recibo. 

20.  
Encargado de Recursos 

Financieros  

Revisa los cheques elaborados, regístralos en el “auxiliar de bancos electrónico y manual” (Para su 
elaboración remitirse al Anexo 09), envíalos al Administrador y al Director junto con la factura para sus 
respectivas firmas.  

21.  Proveedor Acude a cobrar el importe de la factura, entrega contra recibo. 
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ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

22.  
Encargado de Recursos 

Financieros 
Recibe al proveedor y solicita el contra-recibo respectivo al cheque que se va a pagar, así como también que 
firme, que anote no. de IFE y nombre entre y fecha de cuando se cobró. 

23.  
Encargado de Recursos 

Financieros 
Archiva póliza de cheque, guarda la factura con las condiciones necesarias para su archivo. Aplica actividad 57 

ETAPA: PAGO DE SERVICIOS FIJOS 

24.  
Encargado de Recursos 

Financieros  

Entrega a cada área que cuenta con servicio de llamadas  externas el formato de “Formato de registro de 
llamadas” (Anexo 10) para que sea llenado e indícales que  se entregue cada mes al área de recursos 
financieros  

25.  
Encargado de Recursos 

Financieros 
Recibe mensajería de facturas del servicio telefónico, recibe la lista de llamadas de las áreas que cuentan con ella, 
pásalas al auxiliar secretarial para que las revise. 

26.  Auxiliar Secretarial 
Recibe las facturas y lista de llamadas y compara y marca con los detalles de las facturas de teléfono que 
coincida. Entrega una copia del listado junto con las facturas a recursos financieros 

27.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Recibe facturas del servicio de telefónico junto con el listado. Revisa montos, IVA, cantidad con letra. Realiza la 
tira sumatoria de las facturas para conocer el monto a pagar,  marca la caducidad de las facturas con marca textos 
y marca los sellos correspondientes director, administrador, sello presupuestal, pagado. Llena adecuadamente los 
respectivos sellos.  

28.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Elabora “cheque” (Para su elaboración remitirse al Anexo 7) de pago y “póliza” (Anexo 8) correspondiente. 
Revisa, y regístralos en el “auxiliar de bancos electrónico y manual” (Anexo 09), pásalos a firmas al 
Administrador y al Director junto con la factura para su respectiva firma. Entrega cheque al chofer para que realice 
el pago en las oficinas correspondientes. 

29.  Chofer 
Recibe cheque de pago de teléfono, acude a las oficinas, realiza el pago. Entrega  los tickets de pago a recursos 
financieros. 

30.  
Encargado de Recursos 

Financieros 
Recibe ticket de pago de teléfono, realiza copia fotostática de cada uno, anexa original y copia a la factura. Aplica 
actividad 57. 
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ETAPA: PAGO DE SERVICIOS SUBROGADOS 

31.  
Encargado de recursos 

financieros 

Solicita al encargado de cada servicio la siguiente información: 

¿Servicio? Entonces 

Ropería 
Pide que realice la captura del “reporte del servicio de ropería” en una tabla de Excel 
y entregar mensualmente a Recursos Financieros. Aplica siguiente actividad. 

Alimentación 
Pide que semanalmente se realice el conteo de los servicios otorgados y entregar a 
recursos financieros para su revisión. Aplica siguiente actividad. 

Laboratorio 
Pide realizar la captura de los estudios de laboratorio solicitados, separados de 
acuerdo a las políticas establecidas y que se entregue a recursos financieros para 
su revisión. Aplica siguiente actividad. 

Infra (oxigeno medicinal) 
Pide realizar la  captura de acuerdo al suministro del servicio y entregar a recursos 
financieros semanalmente. Aplica siguiente actividad. 

RPBI * 
Pide realizar la captura de acuerdo a la orden de recolección  del servicio y 
entregar a recursos financieros semanalmente. Aplica siguiente actividad. 

Limpieza y vigilancia 
Pide realizar el conteo de incidencias quincenalmente y entrega a recursos 
financieros. Aplica siguiente actividad. 

Nota:   
El listado se entrega en medio electrónico para su revisión. 

32.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Recibe archivos y guarda temporalmente.  
 

Nota:  
Éstos listados sirven para comparar la factura del proveedor con el consumo real. 

33.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Recibe facturas de servicios subrogados de acuerdo a los tiempos establecidos en las políticas del Departamento, 
revisa que cumplan con los requisitos fiscales que marca la normatividad vigente.  Elabora  “contra-recibo” 
(Anexo 6) y entrégalo al proveedor; archiva temporalmente, para su trámite de revisión y pago correspondiente.  
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34.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Determina a que proveedor se le tramitará la revisión y pago. 
 

Proveedor de… Entonces 

Ropería 

Recibe facturas debidamente firmadas, revisa y compara con el listado 
correspondiente que previamente se archivo, anexa dichos listados a la factura 
que ampara el servicio. Recaba firma del responsable de Vo.Bo. Aplica  
actividad 18 

 
Nota: 
Si existen diferencias avisa al proveedor para su corrección o su nota de crédito 
correspondiente. 

Alimentación 

Recibe factura de servicios otorgados al personal beneficiado, compara con 
formato de alimentos ya contabilizado y si esta correcto anexa dicho listado a la 
factura ya que es el que ampara el servicio. Aplica actividad 18 
 
Nota: 
Todos los lunes se entrega al área de alimentación el formato “listados del 
personal” beneficiado a alimentos de acuerdo a las políticas al proveedor de 
alimentos y al termino de la semana se realiza el conteo y se llena el formato de 
alimentos. 

Laboratorio 
Recibe facturas y lista de la captura de estudios de laboratorios y comprobantes 
de ordenes realizadas, revisa y compara. Aplica  actividad 18 

Servicios de oxigeno 
medicinal (Infra) , 

RPBI y  
Limpieza y vigilancia 

Recibe facturas y compara con el listado de suministro del servicio y recaba firma 
del responsable de Vo.Bo. Aplica  actividad 18 

 
 
Nota:  
En caso que no coincidan los cobros con los listados se realizara el conteo, revisión que corresponda y se 
corregirá (n) según el caso (proveedor – hospital) quedando justificación si es necesario. 
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ETAPA: ELABORACIÓN DE FORMATO ÚNICO DE COMISIÓN 

35.  
Director  o administrador 

del Hospital 

Notifica al encargado de recursos financieros que realice la elaboración de formato único de comisión, 
especificando nombre del trabajador, fechas que deberá contener y motivo de la comisión. 
 
Nota: 

 Entregue anexos necesarios de acuerdo al manual de viáticos al encargado de recursos financieros. 
 Si el comisionado va por el programa de enseñanza, debe de ir anexa copia del Acta de la Comisión Mixta 

de Capacitación que aprueba la participación del trabajador. 

36.  
Encargado de Recursos 

Financieros 
Recibe la notificación para la realización del formato único de comisión. Solicita los datos de nombre completo, 
RFC, adscripción, puesto, clave y/o categoría del comisionado al encargado de Recursos Humanos. 

37.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Recibe datos del comisionado, y elabora “formato único de comisión” (Anexo 11), en electrónico, imprime en 
original y una copia (una para expedientes del personal en Recursos Humanos y  el expediente de Recursos 
Financieros).  

Llena los datos que se señala en dicho  formato: 

 No. de Folio  y fecha de elaboración del pliego.  

 Nombren, RFC, Adscripción, Puesto, Clave / Categoría y lugar de residencia. 

 Lugar, Periodo, Motivo y Medio de Transporte de la Comisión. 

 Firma del Responsable de la Comisión (Director  de la Unidad Hospitalaria o Subdirectora Administrativa). 

 Firma del Beneficiario (comisionado). 

 Firma del  Vo. Bo. del  Subdirector o Coordinador Administrativo de la  Unidad Hospitalaria. 
 

Realiza cálculo de importe a pagar, llena datos complementarios de acuerdo al manual de viáticos. Recaba firmas 
del jefe inmediato y del encargado del motivo de la comisión . 
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38.  
Auxiliar de Recursos 

Financieros 

Llena el “libro electrónico de Pliegos de Comisión” (Anexo 12) con los siguientes datos: 

 Fecha de la comisión 

 Número de Pliego 

 Nombre de la Persona Comisionada 

 Motivo de la Comisión 

 Importe de :viáticos, pasajes, casetas (ticket comprobatorios de peaje por autopistas de caminos y puentes), 

 Fecha de pago y No. de cheque con que se paga 

 No. de comprobación en que se envía. 
 
Nota: 
El folio del libro de pliegos de comisión se reiniciará al inicio de cada año. 

39.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Entrega formato único de comisión al administrador, e informa el detalle de pago en efectivo al comisionado y 
determina si el pago se hará en efectivo o cheque. 

 

Tipo de pago Entonces 

Efectivo Aplica siguiente actividad 

Cheque Aplique actividad 41. 

Nota:  

Informa al comisionado que cuenta con un máximo de tres días hábiles posteriores al termino de la comisión para 
su comprobación 

40.  Administrador 

Recibe formato único de comisión y de acuerdo a éste el importe por los gastos a cubrir, elabora “vale 
provisional de caja” (Para su elaboración remitirse al Anexo 13)  entrega al comisionado el importe 
correspondiente y recaba firma en éste para su posterior comprobación.  Aplica actividad 43. 

 

Nota: 

El llenado de vale lo realiza el administrador (a) o en su defecto el encargado del fondo revolvente. 
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41.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Elabora “cheque” (Para su elaboración remitirse al Anexo 7) para que sufrague los gastos (hotel, transporte) 
que la comisión amerite, por el importe total del pliego a cubrir, según tarifas del Reglamento de Viáticos y 
Pasajes.  
 
Nota: 

 En caso de que el gasto a cubrir sea mediante deposito a cuenta del beneficiario, tendrá que entregar al 
comisionado copia del mismo para su respaldo correspondiente..  

 Si se elaboras cheque como anticipo, elabora su “póliza” correspondiente y llena “libro de bancos” con 
fecha, número de cheque, nombre del beneficiario, concepto,  cantidad del cheque y movimiento 
realizado 

42.  Comisionado 

Entrega al área de  Recursos financieros el formato único de comisión debidamente certificado, en un máximo de 
tres días hábiles posteriores al término de la comisión para su comprobación, anexa  original del formato de 
informe de la comisión firmado por el Director y Administrador del hospital. 
 
Nota: 
No deberá contener alteraciones en los espacios correspondientes a la certificación de tránsito y permanencia, 
presenta anexos tales como recibo de pasajes, puentes y caminos federales, notas de combustible y lubricantes, 
etc.  

43.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Recibe y revisa el “formato único de comisión” en base a la certificación y comprobantes  presentados por el 
comisionado y al Reglamento de Viáticos  y Pasajes vigentes, en los siguientes espacios: 
 
 Cuadro de Viáticos: tarifa, cuota diaria, días e importe. 

 Cuadro de Documento de Referencia: año, ramo, sello presupuestal, importe y  entidad. 

 

Nota:  

 Si existieran diferencias entre lo realmente gastado a lo entregado realizar ajustes correspondientes. 

 En caso de error u omisión en la certificación en el pliego regresar al comisionado  para su corrección.  
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44.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Revisa el llenado de los sellos del “formato único de comisión” : 
 Sello de la Partida, No de Comprobante y No. de Cheque. 

 Sello Presupuestal con la siguientes datos: Centro de Responsabilidad (clave de la Unidad Hospitalaria); 
Fecha (del documento que se sella); Proyecto, programa, Sub-Programa y Sub-Sub-Programa; Partida (de 
acuerdo a la clasificación del gasto); folio de pliego siguiendo un consecutivo. 

 Sello con la leyenda de  “PAGADO” anota la fecha de color rojo, que debe de coincidir con la del cheque. 

 

Fin de elaboración de formato único de comisión. 

ETAPA: PAGO DE NÓMINAS Y COMPROBACIÓN  DE RETENCIONES DE LAS MISMAS 

45.  Administrador  
Entrega al área de Recursos Financieros nóminas del personal, cubre incidencias, seguro popular y  eventual en 
el tiempo estipulado por la dirección. 

46.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Recibe nóminas del personal, verifica suma de retenciones e importe a pagar para obtener el importe del sello 
presupuestal de dicha nomina.  

 

47.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Elabora “cheque” (Anexo 7), “póliza” (Anexo 8) y llena “auxiliar de bancos electrónico y manual” (Anexo 
09), recaba firmas de dirección y administración en dichos cheques,  y entrega cheques firmados mediante 
“Responsiva entrega de cheques” (Anexo 14) para firma de recursos humanos de la entrega de cheque (s) y 
póliza(s)  y entregue al encargado de  recursos humanos. 

 

48.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Recibe nomina, realiza el trámite correspondiente. Efectúa comprobación y entrega las nóminas (nomina, 
cheque, polizas) pagadas dentro de los siguientes 5 días y formato responsiva debidamente firmada al 
departamento de Recursos financieros. 

49.  
Encargado de Recursos 

Financieros 
Recibe y verifica que estén completas las firmas en la nómina, archiva temporalmente.  

50.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Captura y elabora el “concentrado mensual de retenciones” (Para su elaboración remitirse al Anexo 15) 
realiza impresión en original y copia de acuerdo a las nominas pagadas en el mes; informando el total de 
retenciones que hubo en el mes. Elabora conjuntamente el cheque del reintegro de las retenciones de impuestos, 
recaba firma del director y la administrador de la unidad, envíalos a la oficina de caja general en oficinas 
centrales, recaba firma de recibido en la copia y archívala. 
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51.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Realiza el “resumen de nómina” (Para su elaboración remitirse al Anexo 16) conjuntamente con el 
“concentrado mensual de retenciones” (Anexo 15) tomando la información de las nominas pagadas en el 
mes, recaba firmas del director y del  administrador de la unidad, archiva temporalmente hasta su comprobación. 
Aplica actividad 57 
 
Fin de etapa de Pago de nominas y comprobación de retenciones de las mismas. 

ETAPA: INICIO REVISIÓN Y CONTROL DE BANCOS 

52.  Administrador 

Verifica dos veces por semana por internet en el Banco que se hayan efectuado las Radicaciones o Ministraciones 
recibidas de Oficinas Centrales del OPD Servicios de Salud Jalisco (los depósitos correspondientes al mes para 
gasto directo, para guardias y seguro popular). 
 

53.  Administrador 
Imprime y entrega a recursos financieros el detalle de bancos para su debido registro en el libro de bancos 
electrónico el importe y fecha de los mismos.  
 

54.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Recibe el detalle de bancos, revisa y registra en el “auxiliar de bancos electrónico y manual” (Anexo 09) los 
depósitos correspondientes, intereses ganados, el cobro del servicio banca en línea, archiva temporalmente, 
recibe  el estado de cuenta bancario vía correo convencional, compara con lo ya registrado y confirma o corrige 
los datos con lo registrado en el libro de bancos contra el detalle de la anterior actividad. 
 
Nota: 

 Toma en cuenta el arrastre de saldo bancario, conforme a los movimientos realizados. 
 Verifique el cobro de Banca en Línea, y regístralo para considerarlo posteriormente en gasto directo y en 

su respectivo reembolso. 
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55.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Realiza la “conciliación bancaria” (Para su elaboración remitirse al Anexo 17)   mensual en base al “auxiliar 
de bancos electrónico y manual” (Anexo 09) e imprime, una vez concluidos los movimientos bancarios del 

mes, con base en el Estado de Cuenta expedido por la institución bancaria: 

 Verifica cuales cheques aparecen como cobrados en el Estado de Cuenta Bancaria. 

 Verifica que los depósitos aparezcan en el estado de cuenta. 

 Anota el saldo bancario  

 Suma los depósitos que no haya considerado el banco. 

 Resta los cheques en circulación o no cobrados. 

 Resta los cargos no correspondidos. 
 
Nota: 
El resultado de estas operaciones nos da el Saldo Conciliado que debe coincidir  con el Libro de Bancos. 

 

56.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Imprime el “auxiliar de bancos electrónico y manual” (Anexo 09), recaba firma de visto bueno del director y 
administrador, adjunta la elaboración mensual de la conciliación bancaria y archiva. 
 
Nota: 
Esta actividad se realizara cada mes. 
 
Fin de etapa de inicio revisión y control de bancos 

ETAPA: ELABORACIÓN DE REEMBOLSOS 

57.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Clasifica las facturas y/o nominas archivadas temporalmente por partida según el objeto clasificador del gasto, 
así como también por tipo de presupuesto según sello presupuestal. 
 

Tipo de presupuesto Entonces 

Federal  Aplique actividad siguiente. 

Seguro popular Aplica actividad 65. 
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58.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Acomoda todos los documentos ya clasificados en una carpeta para la elaboración del reembolso 
correspondiente, por fecha progresiva, empezando con el día primero, registra número de comprobante 
empezando con el 1, número de folio (el cual es progresivo por todo el año), suma las cantidades de los 
documentos con tabular.  

59.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Ingresa al SAD y captura documento por documento de acuerdo a la guía del manual del SIPPPEG-SAD para la 
realización del reembolso, verificando que el total de la carátula sea igual al total de la tabular. 
 
Nota:  
Revisa que todos los documentos integrados tengan firmas correspondientes, al final del proceso resguarda y 
custodia, en un lugar exclusivamente para los reembolsos 

60.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Realiza cuatro impresiones del reembolso y/o reporte de comprobación que emite el SIPPPEG-SAD (Anexo 
20), así como el estado del ejercicio del mes y acomoda en cuatro carpetas, elabora oficio para su envío, pasa a 
firmas del director y administrador. 

61.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Recibe las impresiones de los reembolsos y el oficio  firmados por el administrador y el director y envíalos junto 
con una memoria USB que contenga el archivo electrónico de las carátulas del reembolso (ramo 33)  por medio 
de un chofer a la Dirección de Control Presupuestal en oficinas centrales 

62.  Chofer 
Recibe impresiones de los reembolsos, oficio y memoria USB y entrégalos a la Dirección de Control Presupuestal 
en oficinas centrales,  recaba firma de recibido en el tercer juego  y entrega documentos firmados de recibido al 
área de recursos financieros de la unidad. 

63.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Recibe la carpeta de reembolso en donde se firmo de acuse y. archiva en la carpeta de oficios firmados de 
recibidos (carátulas), archiva el cuarto juego de documentos  también firmado de recibido junto con el reembolso 
correspondiente.  
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64.  
Encargado de Recursos 

Financieros  

Ingresa al SAD  en el menú de Captura de Hacienda y captura de cada reembolso el gasto ejercido para verificar 
cobro de IVA, de ISR e ISPT para compulsas con hacienda.  
 
Nota: 
Esta captura se presenta a oficinas centrales, Departamento de Control Presupuestal durante el cierre fiscal al 
final del año. 
 

65.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Acomoda todos los documentos ya clasificados de Seguro Popular en una carpeta para la elaboración del 
reembolso correspondiente, por fecha progresiva, empezando con el día primero, registra número de 
comprobante empezando con el 1, número de folio (el cual es progresivo por todo el año), suma las cantidades 
de los documentos con tabular. 
 

66.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Captura las cantidades sumadas de los documentos en “formato electrónico de reembolsos” (Anexo 18) para 
seguro popular. 
 

Nota:  
Revisa que todos los documentos integrados tengan firmas correspondientes, al final del proceso resguarda y 
custodia, en un lugar exclusivamente para los reembolsos 
 

67.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Realiza tres impresiones del reembolso, así como la  impresión del estado del ejercicio al mes en el que vaya y 
acomoda en cuatro carpetas, elabora oficio para su envío, pasa a firmas del director y administrador. envía ésta 
información en físico y en electrónico en memoria USB que contenga el archivo electrónico de dichas carátulas 
del reembolso (seguro popular)  por medio de un chofer a la Dirección de Control Presupuestal en oficinas 
centrales, y a Oficinas de Seguro Popular. 
 
Nota: 
 
Son 2 caratulas, para Dirección de Control Presupuestal en oficinas centrales, y  1 para Oficinas de Seguro 
Popular, así como el respectivo acuse. 
 

68.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Recibe el acuse de reembolso debidamente firmado de recibido. Archiva en la carpeta de oficios firmados de 
recibidos (carátulas), 
 
Fin de etapa de elaboración de reembolsos 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

ETAPA: CONTROL Y EJERCICIO DE CAJA CHICA 

69.  Administrador 

Establece el importe total a destinar para fondo el revolvente (caja chica), elabora oficio y entrega junto con el 
fondo revolvente al encargado de recursos financieros para que este lo administre. 
 
Notas: 

 El fondo revolvente se establecerá según las políticas y necesidades de la unidad. 

 El fondo revolvente se entrega mediante oficio al inicio de cada ejercicio fiscal. 

 Una vez que el fondo se haya gastado el porcentaje acordado, se deberá solicitar nuevo reembolso, para 
evitar que la  caja chica se agote. 

 

70.  
Encargado de Recursos 

Financieros 
Recibe oficio en el que se notifica la entrega del fondo revolvente (caja chica) y sus demás aplicaciones 
respectivas. 

71.  
Encargado de Recursos 
Financieros y/o auxiliar  

Elabora “cheque” (Anexo 7) de caja chica y “póliza” (anexo 8) correspondiente. Revisa, y regístralos en el 
“auxiliar de bancos electrónico y manual” (Anexo 09), pásalos a firmas al Administrador y al Director y entrega 
cheque al encargado de caja chica. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

72.  Encargado de Caja chica 

Recibe cheque, y realiza la transacción respectiva por el efectivo. Resguarda adecuadamente el efectivo.  Para la 
administración y control de dicha caja chica realiza las siguientes actividades: 
 

 Registra en el “auxiliar de caja chica”  (Anexo 19) el ingreso de efectivo 

 Folia los “vales provisionales de caja” (Anexo 13)  en cada inicio de ejercicio para el control de caja 
chica,  

 Entrega efectivo de acuerdo a las políticas, y en contra entrega el vale de caja chica respectivo para la 
firma de recibido del efectivo, resguarda temporalmente y registre en el auxiliar de caja chica. 

 Recibe comprobación de vales mediante facturas que reúnan los requisitos fiscales vigentes, asi como 
firma del solicitante, verifica facturas, registre en auxiliar de caja chica. 

 Pague gastos menores de oficina, en contra entrega de facturas, registre la salida de efectivo en el auxiliar 
de caja chica. 

 Registre saldo y corte en el auxiliar al final del día. 
 
Notas: 

 Según el valor del porcentaje que se destine como mínimo, realizar comprobación mediante el “auxiliar 
de caja” (Anexo 19) y la petición del nuevo fondo de caja chica.  

 El reporte de comprobación de gastos se hará mediante las facturas  revisadas y sellos presupuestales 
para la firma correspondiente de director y administrador.  

  
Fin de etapa de control y ejercicio de caja chica 
 

ETAPA: INICIO CONTROL DE FACTURACIÓN A SEGURO POPULAR 

73.  Cajero 

Captura todos los servicios cobrados mediante seguro popular en el formato de captura de servicios facturados 
indicado por ellos,  realiza informe mensual. Al término entrega en electrónico la información de facturación a 
recursos financieros. 
 
Notas:  
En caso de corrección auxiliarse de los departamentos involucrados y entrega nuevamente a recursos 
financieros con las observaciones corregidas. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

74.  
Encargado de recursos 

financieros  

Recibe y revisa que este correctamente la  facturación en electrónico. Envía el formato electrónico al gestor 
medico que corresponda mediante correo convencional. 
 
Notas:  
La impresión será opcional según sea el caso. 
 
Fin de procedimiento. 

ETAPA: CIERRE DEL EJERCICIO 

75.  Administrador  Entrega oficio del calendario de cierre del ejercicio a recursos financieros para su elaboración oportuna. 

76.  
Encargado de Recursos 

Financieros 

Recibe oficio de cierre del ejercicio y trabaja según el calendario ahí descrito. Llena el “formato electrónico del 
cierre del ejercicio” (Anexo 21) el cual contendrá lo siguiente 
 

 Presupuesto autorizado (Transferencias presupuestales) de la unidad. 

 Depósitos bancarios de todo el mes 

 Reembolsos del año 

 Reintegros por presupuesto no ejercido. 
 
Nota:  
 

 El formato se presentara impreso en 2 juegos, firmado por Dirección y Administración.  
 El saldo no ejercido se reintegrara en tiempo y forma establecidos en el calendario, en las oficinas de caja 

general, en oficinas centrales, recabar recibo debidamente firmado y sellado. 
 

77.  
Administrador y Encargado 
de Recursos Financieros. 

Presenten el cierre presupuestal en dos impresiones al Departamento de Control Presupuestal en la fecha que 
se establezca por el área normativa, acompañado del oficio, recaben firma de recibido en la copia de los 
documentos y se archivan. 

78.  
Administrador y Encargado 
de Recursos Financieros. 

Presenten conjuntamente con el cierre presupuestal en el departamento de control presupuestal oficinas 
centrales, el CPU junto con el candado correspondiente, para que se ejecute (cargue) en el sistema el cierre 
presupuestal anual o “alta” del sistema SAD para el manejo presupuestal del nuevo año. 
 
Fin de etapa de cierre del ejercicio. 
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Documentos de Referencia  

Código Documento 

DOM-M53 Manual de Organización  

 Manual del Usuario del Sistema Descentralizado de Captura SAD. 

 Reglamento de Pasajes y Viáticos Vigente  

 Programa de Trabajo de Recursos Financieros 

 Guía Administrativa 

 Cédulas de Transferencias Presupuestales 

 Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado. 

 Clasificador por objeto del gasto 

 Estado de cuenta Bancaria 

 Catálogo de Insumos 

 Guía Práctica Administrativa 

 Tabulador de Cuotas de Recuperación 

 Ficha de depósito bancario 

 

Formatos Utilizados (Ver anexos)  

Código Documento 

 Anexo 01 Diagrama de Flujo 

 Anexo 02 Formato de distribución presupuestal federal ramo 33 

 Anexo 03 Requisición de compra y asignación presupuestal 

 Anexo 04 Solicitud de insumos 

 Anexo 05 Solicitud trimestral de insumos de papelería  

 Anexo 06  Contra recibo 

 Anexo 07  Cheque 

 Anexo 08 Póliza 

 Anexo 09 Auxiliar de bancos electrónico y manual 

 Anexo 10 Formato de registro de llamadas 

 Anexo 11 Formato único de comisión 
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Formatos Utilizados (Ver anexos)  

Código Documento 

 Anexo 12 Libro electrónico de pliegos de comisión 

 Anexo 13 Vale provisional de caja 

 Anexo 14 Responsiva entrega de cheques 

 Anexo 15 Concentrado mensual de retenciones 

 Anexo 16 Resumen de nómina 

 Anexo 17 Conciliación bancaria 

 Anexo 18 Formato electrónico de reembolsos 

 Anexo 19 Auxiliar de caja chica 

 Anexo 20 Reporte de comprobación de gastos 

 Anexo 21 Formato electrónico de cierre de ejercicio 
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ANEXOS 
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ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO 
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ANEXO 02: FORMATO DE DISTRIBUCIÓN PRESUPUESTAL FEDERAL RAMO 33 
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ANEXO 03: REQUISICIÓN DE COMPRA Y ASIGNACIÓN PRESUPUESTAL  
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ANEXO 04: SOLICITUD DE INSUMOS 
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ANEXO 05: SOLICITUD TRIMESTRAL DE INSUMOS DE PAPELERÍA 
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ANEXO 06: CONTRA RECIBO 
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ANEXO 07: CHEQUE  
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ANEXO 08: PÓLIZA (1/2) 
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ANEXO 08: PÓLIZA (2/2) 
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ANEXO 09: AUXILIAR DE BANCOS ELECTRÓNICO Y MANUAL (1/2) 
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ANEXO 09: AUXILIAR DE BANCOS ELECTRÓNICO Y MANUAL (2/2) 
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ANEXO 10: FORMATO DE REGISTRO DE LLAMADAS 
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ANEXO 11: FORMATO ÚNICO DE COMISIÓN 
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ANEXO 12: LIBRO ELECTRÓNICO DE PLIEGOS DE COMISIÓN 
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ANEXO 13: VALE PROVISIONAL DE CAJA 
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ANEXO 14: RESPONSIVA ENTREGA DE CHEQUES 
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ANEXO 15: CONCENTRADO MENSUAL DE RETENCIONES (1/2) 
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ANEXO 15: CONCENTRADO MENSUAL DE RETENCIONES (2/2)  
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ANEXO 16: RESUMEN DE NÓMINA 
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ANEXO 17: CONCILIACIÓN BANCARIA 
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ANEXO 18: FORMATO ELECTRÓNICO DE REEMBOLSOS (REPORTE DE COMPROBACIÓN DE PRESUPUESTO) 
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ANEXO 21: FORMATO ELECTRÓNICO DE CIERRE DE EJERCICIO (2/4) 
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ANEXO 21: FORMATO ELECTRÓNICO DE CIERRE DE EJERCICIO (3/4) 
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