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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS @ FECHA DE EMISION: 304uLI0 2012

GOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 12 NOVIEMBRE 2012

Objetivo

Alcance

Politicas

Realizar los procedimientos financieros en tiempo y forma asignados a Instituto Dermatoldgico de Jalisco, apegandonos a la
normatividad vigente y a las politicas y lineamientos establecidos por el organismo

Limites del procedimiento: Inicia cuando se hace la glosa y elaboracion de reembolso mensual , se concluye cuando se realiza
el cierre del ejercicio

Areas que intervienen: Subdireccion Administrativa, Recursos Financieros, Recursos Humanos y toda aquella persona del
Instituto Dermatoldgico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio” que requiera realizar algin tramite relacionado a Recursos Financieros.

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

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

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

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

Todos los datos de los sellos presupuestales deben de ir anotados con color rojo.

Toda factura ingresada al servicio de recursos financieros, deberé ser facilitada solo en casos de supervision al departamento
de glosa o la contraloria.

4. Se deben de elaborar arqueos de Recursos Financieros y Cuotas de recuperaciéon cada mes con el fin de verificar que los
saldos coincidan con lo ejercido y los depdsitos con los recibos.

5. Se debe de informar a la Subdireccion Administrativa y a la Direccién la situacion financiera al final de cada mes.

6. Se debe revisar que todos los documentos comprobatorios cumplan con los requisitos fiscales y la normatividad vigente.
7. Las facturas que no cumplan con todos los requisitos no se pagaran al proveedor o en su defecto éste se reintegrara el pago
de la misma.

8. Los rembolsos deberan entregarse a la Oficina de Control Presupuestal de Oficina Central en los primeros cinco dias del mes
siguiente del mes que se esta comprobando.
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS

B
4 CopIGo:

DOM-P169-I2_001

FECHA DE EMISION: 30 JuLI0 2012

GOBIERNO

DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION: 12 NOVIEMBRE 2012

Definiciones:

SIPPPEG

SSJ

Sello Presupuestal:
Reembolso:

RFC

IVA

SPEI

CPU

ISPT

Glosa

Tabular

Sistema integral para la Planeacion, Programacion, Presupuestacion y Ejercicio del Gasto

Servicios de Salud Jalisco

Es un sello a llenar con datos precisos como clave del Instituto, fecha del documento,
programa, subprograma, sub sub programa, partida, folio e importe.
Libro formado por todos los documentos comprobatorios del gasto ejercido en un mes.

Registro Federal de Causantes

Impuesto al Valor Agregado

Sistema de Pago Electrénico Interbancario.
Unidad Central de Procesos

Impuesto Sobre el Producto del Trabajo

Revisién legal, numérica y contable de las cuentas rendidas en el manejo de fondos, valores y
bienes.

Columnas para registrar datos especificos acerca de cada transaccién, de un conjunto de
transacciones similares
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2.

Etapa: Glosa y elaboracion de reembolso mensual

Encargado de Recursos

Financieros

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS FECHA DE EWISON: 30JuLi0 2012
SOBIERNO  FECHADEACTUALZACION: 12 NOVIEMBRE 2012
/;\‘é’f RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determina accion a realizar
Accidn Entonces

Glosa y elaboracion de reembolso mensual Aplica siguiente actividad
1 Encarga-do d‘? Recursos Elaboracion de formato Unico de comision Aplica actividad 11
. Financieros Pago de nomina de personal cubre incidencias Aplica actividad 23
Conciliacién bancaria Aplica actividad 27
Reintegro de ISPT Aplica actividad 34
Cierre del gjercicio Aplica actividad 37

Recibe notificacion por parte de la Oficina de Control Presupuestal de Oficina Central de aceptacion de la
distribucion presupuestal y captura en el programa SIPPPEG Origen de presupuesto, partida y monto a asignar.

Encargado de Recursos

Financieros

Recibe facturas del Departamento de Adquisiciones, verifica que contengan sello y firma del encargado de cada
servicio; asi como facturas de proveedores (luz, teléfono, etc.). Verifica que todas las facturas estén impresas por
impresor autorizado por el Sistema de Administracion Tributaria (SAT), asi como contener IVA desglosado y
correctamente calculado y demas requisitos fiscales.

Nota:
Las notas de combustibles, lubricantes o servicios y mantenimiento preventivo y correctivo a vehiculos oficiales
deberan tener los siguientes datos: marca y modelo, nimero de placas, nimero econémico y kilometraje.

Encargado de Recursos

Financieros

Revisa que las facturas, recibos y nominas contengan lugar y fecha de expedicién y venir consignados a Servicios
de Salud Jalisco, clave del Registro Federal de Contribuyentes del OPD Servicios de Salud Jalisco SSJ 970331 -
PM5, presenten cantidad clara y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen, asi como importe
total consignado en nimero vy letra.

Notas:
e Tratdndose de documentos que amparen articulos o bienes de consumo duradero solicita al Encargado de
Inventarios el Formato CB-03. Anéxelo a la factura para que quede dentro de la comprobacion.

s En caso de ser documentos que correspondan al programa del Seguro Popular verifica que los datos de
facturacion correspondan a la SSJ, domicilio y RFC correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS

-8 comco:  DOM-P169-I2_001

&
@ FECHA DE EMISION: 30 JuLI0 2012

GOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 12 NOVIEMBRE 2012

No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Encargado de Recursos

Financieros

Determina si las facturas se encuentran debidamente requisitadas:

¢Debidamente
requisitadas?

Si Aplica siguiente actividad.

Regresa las facturas al proveedor y/o responsable de la compra para que sean corregidas
y nuevamente las entregue para su revision. Aplica actividad 3.

Entonces

No

Encargado de Recursos

Financieros

Verifica el correcto calculo en los documentos comprobatorios de compras, pega las facturas en una hoja en
blanco tamafio carta, subraya con marca texto la vigencia de la factura, séllalas con el sello presupuestal, del
Director y del Subdirector Administrativo, de la partida y de pagado y llena los sellos.

Encargado de Recursos

Financieros

Elabora las comprobaciones una vez que se tengan todos los documentos requisitados y pagados, acomoda
todos los documentos por fecha progresiva, empezando con el dia primero, asignale nimero de comprobante
empezando con el nimero uno, numero de folio (el cual es progresivo por todo el afio), suma los documentos con
tabular, ingresa al programa SIPPPEG y captura en el apartado de Origen de presupuesto la fecha, periodo, tipo
de documento, fecha del documento, folio del documento, importe del documento, proveedor, centro de
responsabilidad, partida, proyecto, programa y subprograma; de cada documento, imprime en cuatro tantos el
“Reporte de Comprobacion de Presupuesto” (Anexo 13). Llena las “caratulas de comprobaciéon” (Anexo 2),
verificando que el total de la caratula sea igual al total de la tabular.

Notas:

e Elabora caratulas de reembolsos por separado para: seguro popular y cuotas de recuperacion, cada una de
éstas caratulas se elaboran fuera del SIPPPEG en una hoja de electrénica de texto con los siguientes datos:
Nombre de la unidad, numero de comprobacion, mes de comprobacién, afio de ejercicio, numero de
documentos contenidos en la comprobacion, importe total de la comprobacion y origen del presupuesto.

e Se debe de elaborar una comprobacion por mes.

e La hoja tabular y el monto total de las facturas capturadas en el SIPPPEG deben coincidir de lo contrario se
deben revisar ambas hasta que estas coincidan en los montos totales.

Encargado de Recursos

Financieros

Determina si coincide el monto total la hoja tabular y la caratula de comprobacion.

¢;Coinciden? Entonces

Si Aplica siguiente actividad

No Aplica actividad 7
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conco:  DOM-P169-I2_001
FECHA DE EMISION: 30 JuLI0 2012

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS

SOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 12 NOVIEMBRE 2012

No RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

ACT

Imprime la ”caratula de comprobacion” (Anexo 02) en cuatro tantos, anexa el reporte de comprobacion del
presupuesto, firmalos, recaba firmas del Director y Subdirector Administrativo, colécalos en un folder para cada
juego, elabora oficio y envialos al Departamento de Control Presupuestal de Oficina Central, recaba firma de
recibido en una de las copias, archivalo en la Oficina de Recursos Financieros.

Encargado de Recursos

Financieros
Nota:

Envia de forma electronica el archivo que contenga los archivos de comprobaciéon generados en el SIPPPEG

(ramo 33) a la Oficina de Control Presupuestal y de igual forma la correspondiente a Seguro Popular (ASF)

anexando copias de las facturas que amparen dicha comprobacion.

Revisa que todos los documentos integrados en la carpeta tengan firma de quien recibe, y recaba firma del

Director y Subdirector Administrativo en cada uno de los documentos contenidos en ésta carpeta, una vez

Encargado de Recursos |firmados colécalos, para su debido resguardo y custodia, en un lugar exclusivamente para los reembolsos en la
Financieros oficina de Recursos Financieros del Instituto Dermatolégico.

10.

Fin de procedimiento.

Etapa: Elaboracion de formato Unico de comision

Notifica por escrito al Encargado de Recursos Financieros la elaboracién de Formato Unico de Comision,

L. Jefe de Area especificando nombre del trabajador, fecha de inicio y fin de la comisién y motivo de la comision.

Recibe escrito y determina si el pliego es de proteccion:

¢De proteccion? Entonces

Elabora “Formato Unico de Comision (Pliego de Proteccion)” (Anexo 12) llenando los
espacios de nombre de comisionado, adscripcion, filiacidon, puesto, clave/categoria,
residencia, lugar de comision, periodo de comisién, motivo de la comisién, medio de
transporte, horarios de viaje, imprime en original y copia, recaba firma del Director y
Si Subdirector Administrativo, registra el Numero de folio de la comisién, el nombre del
12. Encargado de Recursos comisionado, fecha de la comision y lugar de la comisién en el “libro de Formato Unico
Financieros de Comision” (Anexo 04), entrega el formato Gnico de comision (pliego de proteccién) al
trabajador e indicale que al término de la comision debera de regresarlo debidamente
certificado.. Aplica siguiente actividad.

No Aplica actividad 15

Nota:
Si el comisionado va por el programa de ensefianza, debera anexar copia del Acta de la Comision Mixta de
Capacitacién que aprueba la participacion del trabajador.
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS

Fk

CopIGo:

DOM-P169-I2_001
30 JuLio 2012

FECHA DE EMISION:

GOBIERNO
DE JALISCO

FECHA DE ACTUALIZACION: 12 NOVIEMBRE 2012

No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

13.

Comisionado

Entrega copia del formato Unico de comision (pliego de proteccion) al encargado de recursos financieros al
término de la comisién y debidamente certificado con firmas del Director o Subdirector Administrativo de la unidad
donde se realizé la comision.

14.

Encargado de Recursos
Financieros

Recibe copia y archiva en la carpeta de formatos de comisién en la oficina de Recursos Financieros.

Fin de procedimiento.

15.

Encargado de Recursos
Financieros

Llena el archivo electrénico de “Formato Unico de Comisién” (Anexo 03) con:

¢ No. de folio y fecha de elaboracién del pliego.

¢ Nombre, RFC, adscripcién, puesto, clave / categoria y lugar de residencia.

e Lugar, periodo, motivo y medio de transporte de la comisién.

e Firma del responsable de la comision (Director o Subdirector Administrativo).

e Firma del beneficiario (comisionado).

Imprime en original y una copia (una para el comisionado y la otra para el expediente de recursos financieros) y
recaba firma de Vo. Bo. del Subdirector Administrativo.

16.

Encargado de Recursos
Financieros

Llena el “libro de Formato Unico de Comisién” (Anexo 04) con los siguientes datos:

e Fecha de la comisién.

Numero de pliego.

Nombre de la persona Comisionada.

Importe de: viaticos, 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 comprobacion en que se envia.

Nota:
El folio del libro de pliegos de comisién se reiniciara al inicio de cada afio.

17.

Encargado de Recursos
Financieros

Entrega el formato Unico de comision al personal comisionado y paga conforme al importe que se registré en el
libro de Formato Unico de comision el anticipo para que sufrague los gastos que la comisién amerite, segun tarifas
del Reglamento de Viaticos y Pasajes vigente e indicale que al regreso de la comision lo entregue debidamente
certificado al &rea de Recursos Financieros.

18.

Comisionado

Entrega el formato Gnico de comision debidamente certificado y comprobantes de transporte si los hubiera, al
departamento de Recursos Financieros del Instituto Dermatolégico en un maximo de cinco dias habiles
posteriores al término de la comisién para su comprobacién, anexando original del Informe de la comisién.

Nota:

No debera contener alteraciones en los espacios correspondientes a la certificacién de transito y permanencia,
presentar anexos tales como recibo de pasajes, puentes y caminos federales, notas de combustible y lubricantes,
etc.
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS

comco: DOM-P169-I2_001
30 JuLio 2012

12 NOVIEMBRE 2012

FECHA DE EMISION:

GOBIERNO
DE JALISCO
SECRETARIA DE SALUD

FECHA DE ACTUALIZACION:

No

Ao RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Recibe el Formato Unico de comisién y verifica si esta correcto.
¢Pliego
19, Encargado de Recursos correcto? Entonces
Financieros si Aplica siguiente actividad.
No Regresa el formato Gnico de comisién e indicale al comisionado cual es el error(es) para
gue lo corrija. Aplica actividad 18
Verifica si el comisionado tiene algin adeudo de la comisién:
Adeudo? Entonces
20 Encargado de Recursos __ i _ i — _
: Financieros Sj Solicita el reintegro que sera depositado en la cuenta del instituto Dermatolégico por la
cantidad correspondiente al encargado de la comision, Aplica siguiente actividad.
No Aplica siguiente actividad.
Registra en el anverso del “Formato Unico de Comisién” (Anexo 03) en cargos o abonos en los siguientes
Encargado de Recursos i L . s . e ; .
21. : ; campos: anticipo de viaticos, anticipo de pasajes, certificaciébn de transito y permanencia, comprobantes de
Financieros . P : .
pasajes, comprobantes por uso de vehiculo propio, comprobante de costo de traslado, cantidad y fecha.
Sella el formato Gnico de comision con el sello de la partida y sello presupuestal con la siguientes datos: Centro
de Responsabilidad (clave de la Unidad Hospitalaria); fecha (del documento que se sella); proyecto, programa,
22 Encargado de Recursos | sub-programa y sub-sub-programa; partida (de acuerdo a la clasificacion del gasto); folio de pliego siguiendo un

Financieros

Encargado de Recursos

consecutivo, archiva una vez que se comprueban debidamente los gastos.

Fin de procedimiento

Etapa: Pago de némina de personal cubre incidencias

23. . ; Solicita al area de Recursos Humanos tarjetas de asistencia del personal de Cubre incidencias
Financieros
Recibe tarjetas de asistencia del personal de Cubre incidencias, calcula monto a pagar en el “Formato de
Nomina de Personal de Cubre incidencias” (Anexo 05) para cada empleado segun tarjeta de asistencia,
o Encargado de Recursos |teniendo en cuenta el sueldo por hora, nimero de guardias y el total de horas, firma y recaba la firma del

Financieros

Director, Subdirector Administrativo y del encargado de Recursos Humanos y entrega al Subdirector
Administrativo; llena el “libro de bancos” (Anexo 07) con los datos de fecha, concepto, fuente, origen, numero
de cheque, monto de egreso, saldo y observaciones.
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS

CopIGo:

DOM-P169-I2_001

FECHA DE EMISION:

30 JuLio 2012

GOBIERNO
DE JALISCO
SECRETARIA DE SALUD

FECHA DE ACTUALIZACION: 12 NOVIEMBRE 2012

No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

25.

Subdirector Administrativo

Recibe Formato de Nomina de Personal de Cubre incidencias, ingresa a la pagina de internet del banco
correspondiente y realiza pago de forma electronica depositando a la cuenta de nomina previamente abierta e
imprime comprobante de movimiento, (SPEI); recaba en el Formato de Nomina de Personal de Cubre
incidencias- firma de todos los empleados de cubre incidencias.

Nota:
En caso de alguna inconformidad en el pago de algin empleado revisa el Formato de Nomina de Personal de
Cubre incidencias contra la tarjeta de asistencias.

26.

Encargado de Recursos
Financieros

Etapa: Conciliacién bancaria

Encargado de Recursos

Llena el formato “Resumen de nomina cubre incidencias” (Anexo 6), Imprimelo en cuatro tantos, recaba firma
del Director y el Subdirector Administrativo, anexa una copia a cada uno de las tres carpetas de reembolso que se
envian a la oficina de Control Presupuestal de Oficina Central para su comprobacion. Aplica actividad 07.

Verifica via internet en el Banco que se hayan efectuado las radicaciones o ministraciones recibidas de Oficinas

27. Ei ; Centrales del OPD Servicios de Salud Jalisco los depdsitos correspondientes al mes para gasto directo y seguro
inancieros ; r ,, . .
popular, registra en el “Libro de bancos” (Anexo 07) el importe y fecha de los mismos.
Solicita al Subdirector Administrativo el estado de cuenta del mes correspondiente a la conciliacién bancaria,
verifica en el libro diario de bancos que el saldo inicial sea igual al saldo final del mes anterior
Encargado de Recursos
28. . ; ]
Financieros Nota:
Cuando se reciba el estado de cuenta bancario verifica que concuerden los datos con lo registrado en el libro de
bancos, tomando en cuenta el arrastre de saldo bancario, conforme a los movimientos realizados.
Recibe el estado de cuenta y determina el tipo de movimiento que se realizd en éste.
Tipo de
i Entonces
29 Encarga_tdo d(_a Recursos movimiento
Financieros Egreso Aplica siguiente actividad.
Ingreso Revisa nuevamente los movimientos bancarios realizados en el mes. Aplica actividad 31
Ingresa los datos fecha, nombre, concepto, fuente, origen, numero de cheque o S.P.E.l. monto del egreso,
£ do de R circulante y observaciones del movimiento en el “libro de bancos” (Anexo 07), localiza el comprobante (SPEI)
30. ncargado de RECUrSeS | g pago correspondiente al movimiento en la carpeta de facturas. Archiva el comprobante (SPEI) que se

Financieros

encuentra pegado a la factura del movimiento que se esta capturando en la carpeta de Conciliacion bancaria
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS

comco: DOM-P169-I2_001

FECHA DE EMISION: 30 JuLI0 2012

SOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 12 NOVIEMBRE 2012

No

Ao RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Ingresa los datos de fecha, nhombre, concepto, fuente, origen, numero de cheque o S.P.E.l. monto del ingreso
31 Encargado de Recursos | circulante y observaciones del movimiento en el “libro de bancos” (Anexo 07), llena la “Pdliza de ingresos”
' Financieros (Anexo 08) con los datos de fecha, ejercicio, monto y banco correspondientes al movimiento, archiva la Péliza de
ingresos en la carpeta de Conciliacién bancaria correspondiente.
Determina si coinciden los saldos conciliados del estado de cuenta bancario con los saldos de libro de bancos:
; Coinciden? Enton
32 Encargado de Recursos GBITiEt onces
' Financieros Si Aplica siguiente actividad.
No Aplica actividad 27
Imprime libro diario de bancos y caratula de conciliaciéon bancaria. Recaba firma de visto bueno del Director y
Subdirector Administrativo en el libro de bancos, recopila en un folder la Caratula de Conciliacion Bancaria, la
33 Encargado de Recursos |impresion del Libro de bancos y los comprobantes (SPEI) correspondientes al mes de la Conciliacion bancaria en
' Financieros curso y archivala en la Oficina de Recursos Financieros
Fin de procedimiento.
Etapa: Reintegro de ISPT
34. Encarglg:ai\rc]i;)nc(j:ieelr?oescursos Recibe por parte del subdirector administrativo las nominas y/o facturas pagadas y la comprobacion del mes.
Llena el formato de “Concentrado mensual de retenciones” (Anexo 09) con los datos de folio de recibo de
35 Encargado de Recursos |caja, numero de factura, fecha, servicio, proveedor, R.F.C. importe, crédito al salario, I.V.A. retencién .S.R.,
' Financieros retencion I.S.P.T. y total, recaba firmas del Director, Subdirector Administrativo y Encargado de de Recursos
Humanos, entrega Concentrado mensual de retenciones al Subdirector Administrativo.
Recibe Concentrado mensual de retenciones, elabora pago electronico e imprime “Comprobante (SPEI)”
(Anexo 10) envia Comprobante (SPEI) y Concentrado mensual de retenciones al departamento de Caja del OPD,
36. Subdirector Administrativo | recaba firma de acuse de recibido y archiva junto con el formato de recibo de caja.
Fin de procedimiento
Etapa: Cierre del ejercicio
Verifica que los saldos de la conciliacién bancaria de todo el afio coincidan con los saldos establecidos en el
programa SIPPPEG, de tal forma que lo recibido menos lo ejercido, corresponde al saldo que se reintegrara.
37 Encargado de Recursos
) Financieros .
Nota:
Si al final del afio no existe ningun saldo no se realiza ningln reintegro
SELLO
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS
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cooco:  DOM-P169-I2_001
@ FECHA DE EMISION: 30 JuLI0 2012

GOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 12 NOVIEMBRE 2012

DE JALISCO
SECRETARIA DE SALUD

No

Ao RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determina si coinciden los saldos
¢ Coinciden los
P Entonces
38 Encarga}do d_e Recursos saldos?
Financieros Si Aplica siguiente actividad.
No Aplica actividad 37
39. Encarglg:ailg;)nddeelr?oescursos Llena el “Formato pre cierre presupuestal” (anexo 11) y entrégalo para revision al Subdirector Administrativo.
Recibe el formato de pre-cierre presupuestal y determina si hay presupuesto por reintegrar:
¢Por reintegrar? Entonces
40. Subdirector administrativo - - — - : — —
Si Realiza pago electrénico de monto(s) a reintegrar. Aplica siguiente actividad.
No Aplica siguiente actividad.
Envia Formato Pre cierre presupuestal ademas de Comprobantes de reintegro y el CPU de Recursos Financieros
a la oficina de Control Presupuestal de Oficina Central, recibe oficio de liberaci6on Comprobantes de caja y el
) o ) formato de pre cierre presupuestal con sellos de recibido, archiva en la carpeta correspondiente de la Sub
41. Subdirector administrativo

direccién administrativa del Instituto Dermatolégico el oficio de liberacién y el formato de pre cierre presupuestal

Fin de procedimiento

Asesorado por:

LAFS. Claudia Guadalupe Rea Hernandez

PERSONA

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

L QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA
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i comco: DOM-P169-I2_001

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS FecHA DE EMSIN: 30 JuLIo 2012
Soiiscg  FECHADEACTUALZACION: 12 NOVIEMBRE 2012
Documentos de Referencia
Caodigo Documento

Programa de Trabajo de Recursos Financieros.

Clasificador por objeto del gasto.

Estado de cuenta bancaria.

Catalogo de Insumos.

Reglamento de Viaticos y Pasajes

Formatos Utilizados (Ver anexos)
Caodigo Documento
Anexo 01  Diagrama de Flujo
Anexo 02  Caréatula de comprobacién
Anexo 03  Formato Unico de comision
Anexo 04  Libro de formato Unico de comision
Anexo 05 Formato de ndmina de personal de cubre incidencias
Anexo 06 Resumen de ndminas cubre incidencias
Anexo 07  Libro de bancos
Anexo 08 Pdliza de ingreso
Anexo 09 Concentrado mensual de retenciones
Anexo 10 Comprobante (SPEI)
Anexo 11  Formato de pre cierre presupuestal
Anexo 12  Formato unico de comision (pliego de proteccidn)
Anexo 13  Reporte de comprobacion de presupuesto
SELLO
Py
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comco: DOM-P169-I2_001

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS @ FECHA DE EMISION: 80uLio 2012

GOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 12 NOVIEMBRE 2012

ANEXOS

SELLO
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comco: DOM-P169-I2_001

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS FECHA DE EMISION: 30JuLi0 2012

GOBIERNO

DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION: 12 NOVIEMBRE 2012
secnerana oe saup
ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO
Formato Unico de Comisior
Cierre de ar 1
QDO g0
Ve figac sadns ARG &
rpiva
. 00 08 kg de conclackn Comg ot
o s 3 relingr @l afia canedan (BPEN
con saldos de
SEEREN - e REINtEGIO [SPT e
Lane al formato da
retancianes
onciliacion Bancaria Rembolso
Pago Nomina
Bcicieal
Recba oicio ds reriistasce el ¢ L:",?::,: %
Ioueaciin y el Estado d¢
formeo de. cuenta de' mes
Precurme corespordeme Envega fackraa Ewle mavboen o
presuposensl oo aa Concilacion Rocusos “Cortral
tios & racido ancara e Hecte > -
fackra
Archive Cloo Os Ventaue an ol
Iteracion yof L dado de
foomano de EANCOS Gk &
Pracerme Sak0 oA R -Erdragus facdrs o
prespossial Gual & saxto fnad ovedor & ivdgm
ol mes anteroc -
el e
Ealodo da — 8
P et sl tpoce
Tevmento g cuenta de coda
e regd 2o empieado cutre
P Racte (SPE)
Amgrma
comprchanle
(SPEl
; Egrusn? Faw FRPC
caka argands
et 08 d0s PR 06 B0 & e
Ot vesiTierdn en ’ nesdencise an of
o Ubro Disro de & Libm Diaro forman ds
bercos & banms Pechve rosina
conciiacan
s y bancars I O s
comprodane Resumen de
SPE| del pogo. 'f:"' m remina Cutre
e 2| D |
TV o Rocane frmas de
o lefort de Ll Drecker y
Adminstrador
Arcndwda en
LEr ot
" carespardene
Soapechaie ﬁ’:;-u“ s pamsa
155E) an la iz gargromacn
Nthve FNP.C
wn Eﬁ('
comprobanie
(SPEl %
corespondante
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SERVICIOS DE SALUD
Javisco

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA
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comco: DOM-P169-I2_001

FECHA DE EMISION: 30 JuLI0 2012

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS

SOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 12 NOVIEMBRE 2012

ANEXO 02: CARATULA DE COMPROBACION

]

LL ]

o &8

o W

2 o0 &8 L

3. 8=9 . §7

wo allo & of
8% ¥0.o = &3 & g ?
6< Emo E %Z S% < Zug'
om 8 = 097 n— eV ow
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS

comco: DOM-P169-I2_001

FECHA DE EMISION: 30 JuLI0 2012

SOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 12 NOVIEMBRE 2012

SECRETARIA D SALUD.

ANEXO 03: FORMATO UNICO DE COMISION

0.P.D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO
FORMATO UNICO DE COMISION

TLC FRANCISCO ARTURO MIRANDA GOMEZ
ADSCRIPCION: INSTITUTO DERMATOLOGICO DE JALISCO
FILIACION: MIGF720306KW3

PUESTO: TECNICO LABORATORISTA "B"

CLAVE/CATEGORIA: M02095

RESIDENCIA: GUADALAJARA, JALISCO.

COMISIONADO AL ESTADO/PAIS DE: ~ PUERTO VALLARTA, JALISCO

PERIODO DURANTE: _ 03 DIAs, DEL___ 3DEOCTUBRE AL 5 DE OCTUBRE DEL 2012
NACIONAL INTERNAGIONAL [__|

MOTIVO DE LA COMISION:  XIX JORNADAS DE ACTUALIZACION QUIMICAS

MEDIO DE TRANSPORTE: ~ TERRESTRE:  AUTOBUS veHicuLo oFiciaL [ ] Aereo [ ]
NACIONAL D INTERNACIONAL D HORA DE SALIDA HORA DE TRASLADO HORA DE REGRESO

LUGARES Y PERIODOS DE COMISION TARIFA CUOTA DIARIA Dias IMPORTE

TOTAL $-
= EVALUACION
ARO RAMO
2012 33
ssp| PG. [sPG.| PYT. | uNIDAD [ PARTIDA[AC/O] DV DOCUMENTOS DE RESPALDO
() acTAs DE NACIMENTO

() DIPLOMAS; O CONSTANCIAS DE PARTICIPACION:
PROGRAMAS DE TRABAJO;
=) INFORME DE LA COMISION:
) otROS

VIAJE REDONDO: | DE
ESPECIFICACIONES

SSP | PG. | SPG,| PYT. | UNIDAD | PARTIDA|AC/O| DV

CERTIFICACIGN DE TRﬂNSITO Y PERMANENCIA

[asmeipo oe viAnicos

|CERTIFICACION DE TRANSITO ¥ PERMANENCIA POR: olas.

|coMROBRANTES 08 PASAIS

[couPRoaANTE POR USO DE VENIcULO PROPIO

|CoMPROBANTE DE COSTO DE TRASLADD

ELABORG REVISO
IMPOR] GADURIA L.Cl. ALFREDO RAMIREZ SANDOVAL L9, EpusRD0 RoDRUEZ CURNO O, 405E FERIANOO BARBA GOMEE

DECLARO, BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN ESTE FORMATO SON LOS SOLICITA-

DOS Y MANIFIESTO TENER CONOCIMIENTO DE LAS SANCIONES QUE SE APLICARIAN EN CASO CONTRARIO. RECIBI LA CANTIDAD DE $ (

RESPONSABLE DE LA COMISION EL BENEFICJARIO SUB-DIRECTOR ADMINISTRATIVO )
POR CONCEPTO DE SALDO A MI FAVOR COMO RESULTADO DE LA LIQUIDACION
DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ TLC FRANCISCO ARTURO MIRANDA GOMEZ L.C.P. EDUARDO EZ QUIRINO 0
SELLO

@ DOCUMENTO DE REFERENCIA
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS

comco: DOM-P169-I2_001

FECHA DE EMISION: 30 JuLI0 2012

SOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 12 NOVIEMBRE 2012

ANEXO 04: LIBRO DE FORMATO UNICO DE COMISION

GOBIERNO
DE JAUSCO
MO LIECLMVO

STCATTARMA BF SAIUD
Fecha de comision

c
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£
S
o
0
o
o
2
=
=
o
-
[}
E
S
S
™5
Q
]
2
L0
-

INSTTITUO DERMATOLOGICO DE JALISCO
"DR. JOSE BARBA RUBIO"

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA
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SERVICIOS DE SALUD

& conco:  DOM-P169-I2_001
PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS @ FECHA DE EWISON: 30JuLi0 2012
GOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 12 NOVIEMBRE 2012
ANEXO 05: FORMATO DE NOMINA DE PERSONAL DE CUBRE INCIDENCIAS
O.P.D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD APLICATIVA: INSTITUTO DERMATOLOGICO "DR. JOSE BARBA RUBIO" FECHA:

ANO: NOMINA DEL PERSONAL CUBREINCIDENCIAS CONTABILIDAD:

QUINCENA A PAGAR: CONCEPTO:

QUINCENA EN QUE SE PAGA:
1202 1803
o] o] pom” | Pemiooo [ paiono [—wroe Trorai]~ wereso | crepmoar [ ora [0 TPTORE
5 T oRas] ioma | MNeAL | FmAL | GUAROLS |HORAS|  GRAVABLE | | SALARIO | PERCEPCION| T
1
2 A}
3
4
5
-]
s 5 $ 2 s
ESTA NOMINA IMPORTA LA CANTIDAD DE: Catorce Mil Doscientos Veintiseis Pesos 64/100 M.N. h
VALIDA ASISTENCIAS CALCULA ¥ ELABORA REVISO AUTORIZO
" RESP. RECURSOS HUMANOS " RESP. RECURSOS FINANCIEROS 5UB-DIRECTOR ADMINISTRATIVO GIRECTCR DEL INSTITUTO
SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA
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DOM-P169-I2_001
30 JuLio 2012
12 NOVIEMBRE 2012

CopIGo:

FECHA DE EMISION:
FECHA DE ACTUALIZACION:

GOBIERNO
DE JALISCO

SECRETARIA D SALUD.

é

ANEXO 06: RESUMEN DE NOMINAS CUBRE INCIDENCIAS

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS

-

&

comco: DOM-P169-I2_001

FECHA DE EMISION: 30 JuLI0 2012

COBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 12 NOVIEMBRE 2012

SECRETARIA D SALUD.

ANEXO 07: LIBRO DE BANCOS

OPD SEAVIOI0S CF SAIUD JALIsCe
IMSTITUTD CERMATCLOGOO DE LALIsCo
SUEDRECOION ADMBISTRATIVA
AECUFSOS AXANCIENDS
LB30 DAD SEBANCDS DELOL AL R IULC 932

E

-FECHA

CONCERTO - - FUENTE |° OMIGEN | NO CHEQUE

400

CHOULANTE |BSERVAC CHES

SERVICIOS DE SALUD

Javisco

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA
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CoDIGO
PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS @ FECHA DE EWISON:

GOBIERNO FECHA DE ACTUALIZACION:

DE JALISCO
<CRETARIA BE SALUD

: DOM-P169-TI2_001

30 JuLio 2012

12 NOVIEMBRE 2012

ANEXO 08: POLIZA DE INGRESO

SERVICIOS DE SALUD JALISCO
INSTITUTO DERMATOLOGICO DE JALISCO

“POLIZA DE INGRESOS NO.4”

GOBIERNCDE JALISCO

Fecha: 1 Ejercicio: Monto:

POR MEDIO DE LA PRESENTE CERTIFICO QUE EL DIA INGRESO A LA CUENTA DE LOS
SERVICIOS DE SALUD JALICO IDJ LA CANTIDAD DE ( PESOS 00/100.) POR CONCEPTO

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA Pagina

Instituto Dermatolégico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio”

ML

Orperteaciiny
Métocos



Y conco: DOM-P169-I2_001
PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS B conome sommoom
GOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 12 NOVIEMBRE 2012

ANEXO 09: CONCENTRADO MENSUAL DE RETENCIONES

CONCENTRADO MENSUAL DE RETENCIONES

UNIDAD:
‘ PERIODO: -
Pollo de Rectba de e l Fecha e | Erovaedor I RF.C. mporte Crodio l WA Subtotal I wa ] 1SR l 1PT | TOTAL
" Factura E |Apettica Paterna Apeiiido Materno Nombre (s) 1 Salaria
5 5
$-
s-
i
Total 3 = 3 ¥ 3 5 3- 5
Retencion Total $-
ELABORQ AUTORIZO Vo. Bo.
ENCARGADO DE RECURSOS FINANCIEROS
INSTITUYO DERMATOLOGICO DE JALISCO

SUEDIRECTOR ADMINISTRATIVO
INSTITUTO DERMATOLOGICO DE JALISCO
DR. JOSE BARSA RUBIO

DR.JOSE BARBA RUBIO

DIRECTOR
INSTITUTO DERMATOLOGICO DE JALISCO
DR. JOSE BARBA RUBIO

ZAPOPAN, JALISCO A, 01 DE AGOSTO DEL 2012

SELLO
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DOM-P169-I2_001
30 JuLio 2012
12 NOVIEMBRE 2012

CopIGo:

FECHA DE EMISION:
FECHA DE ACTUALIZACION:

GOBIERNO
DE JALISCO

SECRETARIA D SALUD.

ANEXO 10: COMPROBANTE (SPEI)

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS
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comco: DOM-P169-I2_001
PROCEDIMIENTO BARA RECURSOS F|NANC|EROS @ FECHA DE EMISION: 30JuLio 2012

GOBIERNO 5N
DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION: 12 NOVIEMBRE 2012

ANEXO 11: FORMATO DE PRE CIERRE PRESUPUESTAL

SERVICIOS DE SALUD JALISCO
INSTITUTO DERMATOLOGICO DE JALISCO " DR. JOSE BARBA RUBIO"
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS FINANCIEROS
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