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PAGO DE SERVICIOS MEDICOS Y MEDICINAS A LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE GOBIERNO DEL ESTADO

OBJETIVO

Cubrir las erogaciones derivadas de los servicios médicos y medicinas de los servidores
publicos de las dependencias del Poder Ejecutivo.

NORMAS DE OPERACION

+ Tendran derecho a los servicios médicos y medicinas los familiares del servidor publico
tratandose de:

a) Cobnyuge o en su defecto, concubina (0) con quien ha vivido en calidad de tal,
durante cinco afios anteriores o aun durante un término menor si tuviera hijos;

b) Los hijos menores de 18 afios;

c) Los hijos solteros mayores de 18 afios, hasta la edad de 25, previa
comprobacion de que estén realizando estudios a nivel medio o superior, en
planteles oficiales o reconocidos;

d) Los hijos mayores de 18 afios, incapacitados fisicamente o psiquicamente,
gue no puedan trabajar, lo que se comprobara mediante certificado médico;

e) El padre y la madre del servidor publico siempre y cuando dependan
econdémicamente de él.

+ Para el pago o reembolso de los gastos de medicamentos, el servidor publico debera
presentar los documentos originales (facturas) que deberan estar expedidos a
nombre de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas con R.F.C. SAD 091223 KK7 y
domicilio en Av. México y Abasolo s/n, Tepic, Nayarit y describir en la factura el
desglose y descripcion de los medicamentos 0 en su caso anexar el ticket
correspondiente.

En el caso de gastos de hospitalizacion, en la factura se debera describir el desglose
y descripcion de los medicamentos, material de curacién y quirdrgico que se utilizé
durante la atencion del servidor publico o familiar, debiendo sefialar el nombre del
paciente.
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Para el pago o reembolso de servicios proporcionados por un profesional médico y el
comprobante del gasto consista en recibo de honorarios de una persona fisica, el
servidor publico debera solicitar que se expida a su nombre, con su R.F.C. y domicilio.

Para efectos de identificacion del Servidor Publico que solicita el pago de servicios
médicos y medicinas, se deberd anotar el numero de empleado en las facturas o
recibos de honorarios que se hubieren expedido, o en su defecto si no se cuenta con
namero de empleado se anotard como referencia el nimero de contrato.

Los gastos por adquisicion de medicinas y productos farmacéuticos menores a  $
1,000.00 debera tramitarse por fondo revolvente, los que rebasen este importe se
deberan tramitar por oficio a nombre del beneficiario; en ambos casos se debera
requisitar el formato de “relacién de documentos”.

En los casos en que se requiera de un tratamiento especializado cuyo costo
sobrepase la capacidad econdmica del trabajador o bien cuando exista una alteracion
sustancial de fuerza mayor en donde peligre su integridad fisica quedara sujeto a la
autorizacion del C. Secretario de Administracién y Finanzas.
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PROCEDIMIENTO:  PAGO DE SERVICIOS MEDICOS Y MEDICINAS A Los| COPIGO
SERVIDORES PUBLICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO DGCP DCP/03
AREA: DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE CONTROL
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO PRESUPUESTAL.
ACT. . FORMATO O
RESPONSABLE NoO. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
Efectia los gastos médicos, solicita se expidan
comprobantes.
1 Nota: En las normas de operacion se sefalan los
requisitos de los comprobantes y firmas de
autorizacion.
EL IMPORTE ES SUPERIOR A $ 1,000.00
- - -OFICIO DE
SERVDOR(y |, |Elabe oo de soleiua fe pago 2 hombre %! souicLn
PUBLICO(A) mediante formato de “l%elacién de Documerr)nos” -RELACION DE
' DOCUMENTOS
Conecta con actividad No. 4
EL IMPORTE ES INFERIOR A $ 1,000.00
Tramita su reposicion mediante fondo revolvente -FONDO
3 L . REVOLVENTE
(OIC) Unicamente cuando se trate de medicinas y -
P . - RELACION DE
productos farmaceéuticos y relaciona comprobantes
. P ., ” DOCUMENTOS
mediante formato de “Relacién de Documentos”.
Recibe oficio de solicitud o fondo revolvente,
formato de “Relacion de Documentos” con la
RECEPCION 4 documentacion soporte, sella de recibido, entrega
(Coordinacion copia, recaba rubrica del Director General de
General de Tesoreria.
Contabilidad y
Presupuesto)
5 Relaciona y turna al personal operativo de la
Director General de Contabilidad y Presupuesto.
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PROCEDIMIENTO:

PAGO DE SERVICIOS MEDICOS Y MEDICINAS A LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO

CODIGO

DGCP DCP/03

AREA: DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO PRESUPUESTAL.

CONTROL

RESPONSABLE

ACT.
No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCTO.

PERSONAL
OPERATIVO
(Departamento de
Control
Presupuestal)

Recibe relacién y documentacion y revisa que los
comprobantes cumplan con la normatividad.

NO CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD

Elabora formato de devolucion, recaba firma del
Director General de Contabilidad y Presupuesto o
del Jefe del Depto. de Control Presupuestal y
devuelve documentacibn a la Dependencia
correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

- FORMATO DE
DEVOLUCION

CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD

Analiza que la naturaleza del gasto se encuentre
correctamente clasificada de acuerdo al Clasificador
por Objeto del Gasto, en la partida correspondiente
y verifica la disponibilidad presupuestal en el
Sistema Integral de Informacion Financiera
Armonizado Contablemente (SIIFAC).

NO CUENTA CON PRESUPUESTO

Elabora formato de devolucion, recaba firma del
Director General de Contabilidad y Presupuesto o
del Jefe del Departamento de Control Presupuestal
y devuelve documentacion a la Dependencia
correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

- FORMATO DE
DEVOLUCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



4

B O B oo N
. FECHA DE AUTORIZACION HOJA | DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 05 [ NOV | 2012 3 3
PROCEDIMIENTO:  PAGO DE SERVICIOS MEDICOS Y MEDICINAS A Los| COPIGO
SERVIDORES PUBLICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO DGCP DCP/03
AREA: DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE CONTROL
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO PRESUPUESTAL.
ACT. . FORMATO O
RESPONSABLE NoO. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
PERSONAL CUENTA CON PRESUPUESTO
(DSZiznA"nzlr}{(? de Sella documentacién, recaba firma del Director
pControI 10 |General de Contabilidad y Presupuesto, codifica,
requisita y envia el documento financiero y
Presupuestal) .
documentacion a la Encargada de Documentos
Financieros.
Revisa codificacion, cargo, abono y documentacion
ENCARGADO DE soporte de la orFJen de pago, asi mismo
compromete en el Sistema Integral de Informacion
ORDENES DE : - .
PAGO Financiera Armonizado Contab_llemente (SIIFAC) el
11 |pago para la elaboracion del cheque
(Departamento de di | la Di L ld
Control correspon iente y la turna a la Direccion General de
Tesoreria.
Presupuestal)
FIN DE PROCEDIMIENTO.
. . AREA -
VALIDO ELABORO RESPONSABLE AUTORIZO
Director de Director Administrativo Director de Director General de
Normatividad Programacion y Contabilidad y
Presupuesto Presupuesto

Lic. Rodrigo Salvador
Maciel Chavez

M.A. Raul E. Polanco
Plazola

C.P. Esteban Matrtir
Sanchez

C.P. Juan Casillas
Flores
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CODIGO

PAGO DE SERVICIOS MEDICOS Y MEDICINAS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO

DGCP DCP/03

AREA

DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

SERVIDOR PUBLICO

RECEPCION
(Direcciéon General de
Contabilidad y Presupuesto)

ENCARGADA (O) DE ORDENES DE
PAGO
(Depto. De Control Presupuestal)

©)

Efectta los gastos médicos,
solicita se expidan
comprobantes

l

En las normas de operacion
se sefialan los requisitos de
los comprobantes y firmas de
autorizacion.

@

¢EL IMPORTE
ES SUPERIOR A
$ 1,000.00?

NO

Tramita su reposicion
mediante fondo revolvente
unicamente cuando se trate
de medicina y productos
farmaceuticos y relaciona
comprobantes mediante

formato de “Relacion de | reiacionoe
pocumETOS

Documentos”.

REPOSICION DE
FONDO
REVOLVENTR

Elabora oficio de solicitud
de pago a nombre del
beneficiario y relaciona

comprobantes mediante

formato de “Relacion de]
N RELACION DE
Documentos”. DOCUMENTOS
o

OFICIO DE
soLIcITUD

U
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5 . CODIGO
PROCEDIMIENTO: PAGO DE SERVICIOS MEDICOS Y MEDICINAS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO ST DeE
AREA DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
RECEPCION
SERVIDOR (Direccién General de FPEIREOIAL CIFERATIVG
PUBLICO

Contabilidad y Presupuesto)

(Depto. de Control Presupuestal)

ENCARGADA (O) DE ORDENES DE

(Depto. de Control Presupuestal)

Servidor Publico

RELACION DE
DOCUMENTOS

soLIcITUD 1|

@

Recibe oficio de solicitud o
fondo revolvente, formato de

Relaciona y turna al personal
operativo de la Direccion

“Relacion de Documentos” con
la documentacion soporte, sella
de recibido, entrega copia,

recaba rubrica del Director | focouenros
General de Tesoreria. | REPOSICIONDE o

SOLICITUD Q)

RELACION DE

General de Contabilidad y
Presupuesto.

REPOSICION DE

soLiciTup O

.

v ®

Recibe relaciéon y
documentacion y revisa que
los comprobantes cumplan
con la normatividad.|

RELACION DE

REPOSICION DE

@

soLicITuD Q)

¢ CUMPLE CON LA

NORMATIVIDAD? NO-

S

Contabilidad y Ppto.

del Jefe del Depto. de
Control Presupuestal y
devuelve documentacion

a la Dependencia
correspondiente.

TERMINA

Elabora formato de
devolucion, recaba firma
del Director Gral. de

(o]

OFICIO DE
soLicITup

FORMATO DE
DEVOLUCION

RELACION DE
DOCUMENTOS
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CODIGO

PAGO DE SERVICIOS MEDICOS Y MEDICINAS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO

DGCP DCP/03

AREA DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
RECEPCION
SERVIDOR (Direccion General de PERSONAL OPERATIVO ENCARGADA (O) DE ORDENES DE PAGO
PUBLICO (Depto. de Control Presupuestal)

Contabilidad y Presupuesto)

(Depto. de Control Presupuestal)

’

Analiza que la naturaleza del
gasto se encuentre
correctamente clasificada de
acuerdo al Clasificador por
Objeto del Gasto, en la partida
correspondiente y verifica la
disponibilidad presupuestal en
el Sistema Integral de
Informacién Financiera
Armonizado Contablemente

(SIIFAC). ®

Elabora formato de
devolucion, recaba firma
del Director General de

Contabilidad y Presupuesto
No—— o del Jefe del Depto. de
Control Presupuestal y
devuelve documentacion a
la Dependencia
correspondiente. ;AC.CNDE

DOCUMENTOS
9

¢(CUENTA CON
PRESUPUESTO?

SI

OFICIO DE
soLIcITUD

FORMATO DE
DEVOLUCION
0

Sella documentacion, recaba
firma del Director General de
Contabilidad y Presupuesto,
codifica, requisita y el
Documento Financiero y
documentacion a la Encargada
de Documentos Financieros.

Sy
Dependencia

A
TERMINA

RELACION DE
DOCUMENTOS
REPOSICION DE
FONDO
REVOLVENTE O
OFICIO DE
soLiCITuD 0

0|

v

Encargada (o) de
Ordenes de Pago
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o o NAYARIT
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

DE

05 NOV 2012

PROCEDIMIENTO:

PAGO DE SERVICIOS MEDICOS Y MEDICINAS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO

CODIGO

DGCP DCP/03

AREA DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

SERVIDOR
PUBLICO

RECEPCION
(Direcciéon de General de
Contabilidad y Presupuesto)

PERSONAL OPERATIVO
(Depto. de Control Presupuestal)

ENCARGADA (O) DE ORDENES DE PAGO
(Depto. de Control Presupuestal)

)

®

asi mismo compromete en el
Financiera Armonizado
para la elaboracién del cheque

correspondiente y la turna a la
Direccion General de Tesoreri

FIN

Revisa codificacion, cargo, abono y
documentaciéon soporte de la orden,

Sistema Integral de Informacién

Contablemente (SIIFAC) el pago

RELACION DE
DOCUMENTOS
REPOSICION DE

ORDEN DE
PAGO
0|

Oficina de
Pagaduria
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