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1. Proposito del procedimiento.

Establecer las actividades para gestionar el pago de los bienes o servicios adquiridos por las unidades
administrativas.

2. Alcance.

El presente procedimiento aplica a la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, a la
Direccion General Adjunta de Operacién Presupuestal, a la Subdireccion de Gestion de Pagos y a los
Departamentos de Pago a Proveedores y de Pago a Programas Especiales, asi como a las unidades
administrativas responsables de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Este procedimiento considera los pagos que se realizan directamente a los proveedores.

3. Marco juridico.

= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

= Ley General de Contabilidad Gubernamental.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
= Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

= Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

= Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.

= Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.

= Cddigo Fiscal de la Federacion.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

= Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que corresponda.
= Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.

= Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2007.

= Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos relativos al funcionamiento, organizacion y
requerimientos del SIAFF.

= Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos generales para la orientacién, planeacion,
autorizacién, coordinacién, supervision y evaluacién de las estrategias, los programas y las campafas
de comunicacion social de las dependencias y entidades de la APF para el ejercicio 2009.

= Disposiciones generales a las que deberan sujetarse las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal para su incorporacion al programa de cadenas productivas de Nacional
Financiera, S.N.C.

= Normas internas en materia presupuestal que deberan observar los servidores publicos adscritos a las
unidades administrativas y delegaciones de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

= Circular de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico 309-A-0752/2009 del 08 de diciembre de 2009.
=  Guia de Tramites y Servicios de la DGPOP.
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4. Responsabilidades.

El Subdirector de Gestion de Pagos es responsable de la elaboracion, actualizacion y aplicacion del
presente procedimiento.

El Director General Adjunto de Operacion Presupuestal es responsable de la supervisién del cumplimiento
del presente procedimiento.

5. Definiciones.

Certificacién presupuestal: Documento que corrobora la existencia de recursos para la adquisicion o
contratacion de bienes y/o servicios.

Codificacion: Afectacion del presupuesto ejercido de la unidad responsable, en las claves presupuestales
solicitadas.

Con compromiso: Erogacion formalizada a través de un pedido o contrato.

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada, documento presupuestario mediante el cual la Tesoreria de la
Federacion realiza el pago de las operaciones presupuestarias correspondientes con cargo al Presupuesto
de Egresos de la Federacion.

Factura y/o recibo: Comprobante fiscal que ampara la adquisicion de un bien o servicio.

GTyS de la DGPOP: Guia de Tramites y Servicios de la Direccién General de Programacion, Organizacion
y Presupuesto.

NIP: Nota de Instruccidn Presupuestal/Relacion de comprobantes, documento a través del cual la unidad
responsable autoriza el ejercicio de su recurso presupuestal, determinando el nombre del beneficiario y el
importe de pago, y siempre va acompafiada de la relacion de comprobantes para tramite de pago.

Partida de gasto: Nivel de agregacion mas especifico del Clasificador por Objeto del Gasto que identifica
los bienes o servicios adquiridos.

Partida centralizada: Partida cuya asignacion y aplicaciébn se encuentre concentrada en determinada
unidad administrativa.

Procedimiento de “Control del producto no conforme” (DGPOP-CP-PR-04): Instrumento que
administra el Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccion General de Programacién, Organizacion y
Presupuesto, por lo que Unicamente aplica a esta direccion general.

Rol: Nombre que se le confiere al conjunto de perfiles que le son asignados al usuario.

SIAFF: Sistema Integral de Administracién Financiera Federal, a través del cual las dependencias y
entidades gestionan ante la Tesoreria de la Federacion las erogaciones que efectian con cargo al
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto. Sistema Informético Instrumentado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico mediante el cual se establecen los mecanismos de consolidacion del ejercicio
del gasto y con ello cumplir con las disposiciones de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Sin compromiso: Erogacion realizada directamente por las unidades responsables sin mediar un pedido o
contrato.
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Unidad administrativa (UA): Cualquier unidad responsable u 6rgano administrativo desconcentrado,
adscrito a la Secretaria de Relaciones Exteriores.

ASB: Analista del Seguimiento de Bitacora.

DCOT: Direccion de Comisiones Oficiales y Traslados.

DGPOP: Director General de Programacion, Organizacién y Presupuesto.
DGSERH: Direccién General del Servicio Exterior y Recursos Humanos.
JDPP: Jefe del Departamento de Pago a Proveedores.

JDPPE: Jefe del Departamento de Pago a Programas Especiales.
NAFIN: Nacional Financiera, S.N.C., institucion de banca de desarrollo.
SC: Subdireccion de Contabilidad.

SGP: Subdirector de Gestién de Pagos.

SNC: Sociedad Nacional de Crédito.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.
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6. Politicas y lineamientos.

1. Las solicitudes de tramite de pago a proveedores seran recibidas en la Ventanilla de Gestién de Pagos
en un horario de recepcion de 9:00 a 13:30 hrs., en dias habiles.

2. Las solicitudes seran gestionadas en un tiempo maximo de 2 dias habiles siguientes a la recepcion de
la solicitud.

3. Los volantes de devolucion deberan ser puestos a disposicion de las unidades administrativas para su
entrega en la Ventanilla de Gestién de Pagos en un horario de 9:00 a 13:30 hrs., en dias habiles.

4. El trdmite serd devuelto cuando no cumpla con los requisitos especificados en el tramite “Pago a
proveedores” de la GTyS de la DGPOP, conforme a lo establecido en cada una de las actividades de
este procedimiento, tales como:

— La nota de instruccién presupuestal no esté requisitada correctamente.

— La firma del servidor publico facultado para instruir el tramite de pago no esté registrada en la
DGPOP.

— El beneficiario no esté dado de alta en los sistemas presupuestarios de la SHCP.

— No exista disponibilidad.

— La partida no corresponda al tipo de gasto.

— No se cuente con la autorizacion de la C. Secretaria o del Servidor Publico facultado, para
gastos en las partidas de asesorias, estudios e investigaciones, orden social, congresos,
convenciones, exposiciones y espectaculos culturales.

— No se cuente con la autorizacion de la unidad administrativa correspondiente, en partidas
centralizadas.

— La factura no cumpla con los requisitos fiscales correspondientes.

— La factura o recibo debe contener el sello y/o firma del area que recibe los bienes o servicios,
indicando la fecha de recepcién de los mismos, asi como la fecha de recepcion de la factura.

— No cuente con la justificacibn correspondiente en gastos efectuados en ejercicios
presupuestarios anteriores a cubrirse con recursos del presupuesto actual.

— El formato de retencién de impuesto no esté correctamente requisitado.

— La NIP no cuente con el nimero de proceso de solicitud de pago del SICOP (en su caso).

Para los pagos de compromiso, adicionalmente a los requisitos anteriores, se revisaran los siguientes:

— Las facturas o recibos no cuenten con el sello y firma del area que recibié los bienes o
servicios, tratdndose de erogaciones con contratos o pedidos.

— No se haya recibido en la Subdireccion de Gestion de Pagos el contrato o pedido original al que
se haga referencia.

— Elimporte a pagar rebase el monto especificado en el contrato o pedido.

— La clave presupuestaria especificada en la NIP no corresponda al compromiso.

5. Este procedimiento aplica s6lo para los pagos que se realizan directamente a los proveedores a través
del SIAFF o de una institucion financiera.
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6. Los requisitos fiscales que deben contener las facturas son:
— Razodn social del prestador del servicio.
— Domicilio fiscal del prestador del servicio.

— Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien se expida el
comprobante.

— Folio impreso.

— Lugar y fecha de la expedicion.

— Expedida a nombre de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

— Registro Federal de Contribuyentes de la SRE.

— Descripcidn de los bienes o servicios.

— Operaciones aritméticas correctas.

— Factura vigente.

— En el caso de comprobantes digitales debera tener adherido un dispositivo de seguridad.

7. Los tramites de pago que sean registrados en el SICOP se clasificaran de conformidad con el
“Catalogo de tipos de concepto permitidos para cada partida de gasto”, a fin de que se genere el
registro contable correspondiente de acuerdo a la naturaleza del gasto (ver el apartado 9 “Formatos y
anexos” del presente procedimiento).

8. Los documentos establecidos para cada tipo de tramite y de la partida objeto del gasto, se especifican
enla GTyS de la DGPOP.

9. De conformidad con el articulo 17 del Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el
ejercicio fiscal 2007 y con las disposiciones a las que deberan sujetarse las dependencias y entidades
de la Administracién Puablica Federal para su incorporacion al programa de cadenas productivas de
Nacional Financiera, S.N.C., la Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto
debera subir al portal de NAFIN las cuentas por pagar a los proveedores qua apliquen a este
programa, a fin de que estos tomen la decisién de cobrar sus recursos, a través de una institucion
financiera, o bien, esperar el pago de la SRE a través de la Tesoreria de la Federacion.

10. La Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto estd obligada a incorporar al
programa de cadenas productivas los pagos de los proveedores, sin embargo, de acuerdo a los
tiempos que se establecen en este procedimiento, los trdmites de pago suben vencidos, debido al
plazo con el que se programan los pagos.

11. De conformidad con el articulo 8 de la Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos, se deberan
realizar los pagos en moneda nacional a aquellos proveedores que facturen en moneda extranjera.

12. En los pagos en moneda nacional de aquellos proveedores que facturen en moneda extranjera, se
debera utilizar un tipo de cambio castigado de 0.60 centavos M.N. por debajo de la divisa, siendo el
beneficiario el propio proveedor.

13. El tramite de pago se realizara de acuerdo a la solicitud de los titulares de las unidades administrativas
quienes conforme al articulo 14 fracciéon Xl del Reglamento Interior de la SRE, son los responsables
de cumplir con las disposiciones legales aplicables al ejercicio de su presupuesto.

Los tramites de pagos correspondientes a pasajes por traslado y vacaciones, podran ser instruidos por
el titular de la Direccion de Comisiones Oficiales y Traslados.
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14. Los titulares de las unidades administrativas podran autorizar a su coordinador administrativo y
subordinados jerarquicos directos, para que éstos instruyan el ejercicio del presupuesto y todos los
trdmites asociados.

15. Para los pagos correspondientes a compromisos se debera verificar el control de pago a proveedores
por contrato o pedido, asi como que se encuentre comprometido el recurso presupuestario en el
SICOP, de conformidad con la referencia del nimero de contrato o pedido especificado en la NIP.

16. Cuando el proveedor facture en moneda extranjera, se debera realizar el trdmite en moneda nacional;
y se utilizara el tipo de cambio publicado en el Diario Oficial de la Federacién “para solventar
obligaciones denominadas en moneda extranjera pagaderas en la Republica Mexicana”, castigandolo
0.60 centavos M.N., por lo que una vez depositados los recursos en la cuenta bancaria del
beneficiario, se identifica el tipo de cambio real del dia de pago y se elabora el pago complementario al
beneficiario o se solicita el reintegro.

17. Los servidores publicos que intervienen en este procedimiento deberan limitarse a revisar el
cumplimiento de los requisitos que se especifican en cada actividad, en el entendido de que, conforme
al articulo 14 fraccion Xll del Reglamento Interior de la SRE, el cumplimiento de las disposiciones
legales aplicables al ejercicio del presupuesto es responsabilidad de los titulares de las unidades
administrativas.

18. En casos en que por la urgencia o condiciones particulares de un tramite de pago a proveedores se
requiera recibir los trdmites en horarios diferentes u otra excepcion a las normas internas debidamente
justificada, la DGPOP a su criterio podra concederla.
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7 Descripcion de actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave) *
1. Analista de | Recibe de la unidad administrativa la solicitud de tramite | - NIP.
Ventanilla de | de pagoy la documentacion soporte, y revisa que la NIP | - Facturas o recibos.
Gestion de Pagos esté requisitada y que la firma de quien instruye el pago | - Pedido o contrato.
esté autorizada ante la DGPOP, en caso contrario | - Documentacion
devuelve documentacion. soporte.
2. Registra los datos de la solicitud en la bitacora de | - NIP.
tramites de pago y turna al Responsable del Tramite. - Facturas o recibos.
- Pedido o contrato.
Nota: Los tramites se turnan de acuerdo al tipo de | - Documentacion
adjudicacién (directo o con compromiso). soporte.
- Bitacora de tramites
de pago.
3. Responsable del | Revisa que la documentacién soporte cumpla con los | - NIP.
Tramite requisitos normativos (del tramite “Pago a proveedores | - Facturas o recibos.
(DGPOP-01)" de la GTyS de la DGPOP), verifica en el | - Pedido o contrato.
SICOP que exista la disponibilidad en la clave | -Documentaciéon
presupuestaria instruida y, en su caso, requisita la lista soporte.
de verificacion. - Lista de
verificacion.
Nota: El llenado de las listas de verificacion se realizard,
requisitandose éstas cada 3 tramites.
4, Responsable  del ¢Cumple requisitos?
Tramite
No: Contindla con la actividad niimero 5.
Si: Contindia con la actividad nimero 8.
5. Elabora volante de devolucion por duplicado y lo somete | - NIP.
a firma del Jefe del Departamento de Pago a | - Facturas o recibos.
Proveedores o del Jefe del Departamento de Pago a | - Pedido o contrato.
Programas Especiales. - Documentacién
soporte.
- Lista de
verificacion.
- Volante de
devolucién.
6. Entrega al Analista de Ventanilla de Gestidn de Pagos el | - NIP.
volante de devolucién, la NIP y la documentacion | - Facturas o recibos.
soporte. - Pedido o contrato.
- Documentacion
soporte.
- Lista de
verificacion.
- Volante de
devolucion.
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Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave) *
7. Analista de | Recibe volante de devolucion, la NIP y Ila |-NIP.

Ventanilla de | documentacién soporte, registra en la bitacora de | - Facturas o recibos.

Gestion de Pagos tramites de pago el nimero de volante, lo entrega a la | - Pedido o contrato.
unidad administrativa junto con la NIP y la | -Documentacion
documentacién soporte, obtiene acuse de recibo y, en soporte.
su caso, archiva la lista de verificacién. - Lista de

verificacion.
- Volante de
Termina procedimiento. devolucién.
- Bitacora de tramites
de pago.
8. Responsable del | Anexa ala NIP el formato de seguimiento de pagos. - NIP.

Tramite - Facturas o recibos.
Nota: Tratandose de los tramites provenientes de la | - Pedido o contrato.
DGSERH (capitulo 1000) y DCOT, verifica en el SICOP | - Documentacion
que la informacién contenida en el proceso de solicitud soporte.
de pago corresponda con la NIP y avanza al siguiente | - Lista de
rol, seglin corresponda (continda en la actividad nimero verificacion.

12). - Seguimiento de
pagos.
9. Responsable del | Ingresa al SICOP y genera un proceso para registrar | - NIP.

Tramite (datos de la factura o recibo), revisar y autorizar la | - Facturas o recibos.
documentacion comprobatoria, anota el numero de | - Pedido o contrato.
proceso y folio generados por el SICOP en el formato de | - Documentacion
seguimiento de pagos. soporte.

- Lista de
verificacion.
- Seguimiento de
pagos.
10. Genera en el SICOP un proceso para registrar la | - NIP.

solicitud de pago (clave del beneficiario, importe de
acuerdo a las claves presupuestarias y al calendario de
presupuesto disponible o comprometido, entre otros
datos), anota el nimero de proceso en el formato de
seguimiento de pagos y avanza al siguiente rol, segun
corresponda.

Nota: Al momento de registrar la solicitud de pago en el
SICOP, ésta deberd ser clasificada conforme al
“Catalogo de tipos de concepto permitidos para cada
partida de gasto”.

- Facturas o recibos.
- Pedido o contrato.
- Documentacion

soporte.

- Lista de
verificacion.

- Seguimiento de
pagos.
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Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave) *
11. | Responsable del ¢ Corresponde lainformacién con la NIP?
Tramite
No: Regresa a la actividad numero 5.
Si: Continda con la actividad nimero 12.
12. Sella la NIP, la documentacién soporte y rubrica la NIP 'y | - NIP.
la entrega al Jefe de Departamento de Pago a | - Facturas o recibos.
Proveedores o al Jefe de Departamento de Pago a | - Pedido o contrato.
Programas Especiales, segun corresponda. - Documentacién
soporte.
- Lista de
verificacion.
- Seguimiento de
pagos.
13. | Jefe del | Recibe la documentacion, revisa su informacion en el | - NIP.
Departamento de | SICOP y verifica que se cumpla con los siguientes | - Facturas o recibos.
Pago a | requisitosy, en su caso, requisita lista de verificacion: - Pedido o contrato.
Proveedores 0 - Documentacién
Jefe del | — El pago corresponda a los datos sefialados en la soporte.
Departamento de NIP; - Lista de
Pago a Programas | — La documentacion soporte cumpla con los | Verificacion.
Especiales requisitos identificados en la GTyS de la DGPOP; - Seguimiento de
— En caso de pagos con compromiso, adicionalmente pagos.
revisa que el pago corresponda a lo estipulado en el
contrato.
14. | Jefe del ¢Cumple requisitos?
Departamento de
Pago a | No: Continda con la actividad nimero 15.
Proveedores o | Si: Continta con la actividad numero 16.
Jefe del
Departamento de
Pago a Programas
Especiales
15. Cancela en el proceso del SICOP y lo devuelve al | -NIP.

responsable del tramite para la elaboracién del volante
de devolucion.

Nota: Aplica el procedimiento de “Control del producto
no conforme” (DGPOP-CP-PR-04).

Regresa a la actividad namero 5.

- Facturas o recibos.
- Pedido o contrato.
- Documentacion

soporte.

- Lista de
verificacion.

- Seguimiento de
pagos.
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Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave) *
16. | Jefe del | Avanza al siguiente rol en el SICOP, rubrica el formato | - NIP.

Departamento de | de seguimiento de pagos y entrega la documentacion al | - Facturas o recibos.

Pago a | Subdirector de Gestion de Pagos. - Pedido o contrato.

Proveedores 0 - Documentacion

Jefe del | Nota: Tratdndose de los trdmites provenientes de la soporte.

Departamento de | DGSERH (capitulo 1000) y DCOT, verifica en el SICOP | - Lista de

Pago a Programas | que la informacién contenida en el proceso de solicitud verificacion.

Especiales de pago corresponda con la NIP y avanza al siguiente | - Seguimiento de
rol, seglin corresponda (continda en la actividad nimero pagos.

21).
17. | Subdirector de | Recibe, revisa y autoriza en el SICOP que la |-NIP.

Gestion de Pagos documentacién cumpla con lo establecido en la GTyS | - Facturas o recibos.
de la DGPOP, y rubrica el formato de seguimiento de | - Pedido o contrato.
pagos, Y, en su caso, requisita lista de verificacion. - Documentacién

soporte.
- Lista de
verificacion.
- Seguimiento de
pagos.
18. ¢Cumple requisitos?
No: Regresa a la actividad numero 15.
Si: Continda con la actividad nimero 19.
19. | Subdirector de | Autoriza el trdmite en el SICOP, rubrica y anota la | - NIP.

Gestion de Pagos CLC’s en el formato de seguimiento de pagos y entrega | - Facturas o recibos.
la documentacion al Jefe de Departamento segun | - Pedido o contrato.
corresponda. - Documentacién

soporte.
Nota: Aplica el procedimiento de “Control del producto | - Lista de
no conforme” (DGPOP-CP-PR-04). verificacion.
- Seguimiento de
pagos.
20. | Jefe del | Recibe la documentacion, verifica si el tramite | - NIP.

Departamento de | corresponde a cadenas productivas y entrega la | - Facturas o recibos.

Pago a | documentacién al analista de gestién de pagos. - Pedido o contrato.

Proveedores 0 - Documentacion

Jefe del | Nota: En caso de que el tramite corresponda a cadenas soporte.

Departamento de | productivas, realiza interfase en la pagina NAFIN e | -Lista de

Pago a Programas | imprime reporte de envio a NAFIN. verificacion.

Especiales - Seguimiento de

pagos.
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Version: 3

Pagina: 12 de 46

Direccion

General de Programacion, | Area Responsable:

Direccion General

Adjunta de Operacion

Organizacién y Presupuesto. Presupuestal.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave) *
21. | Analista de | Recibe la documentacion, ingresa al SICOP, genera la | - NIP.

Gestion de Pagos interfase en el SIAFF y anota el nUmero de proceso en | - Facturas o recibos.
el formato de seguimiento de pagos y turna la | - Pedido o contrato.
documentacion al Jefe de Departamento | - Documentacién
correspondiente. soporte.

- Lista de
verificacion.
- Seguimiento de
pagos.
22. | Jefe del | Revisa que la informaciéon que fue procesada en el | - NIP.

Departamento de | SIAFF corresponda con la documentacion, incorpora el | - Facturas o recibos.

Pago a | numero de folio SIAFF en el formato de seguimiento de | - Pedido o contrato.

Proveedores o Jefe | pagos, rubrica, firma electronicamente y entrega al | - Documentacion

del Departamento | Subdirector de Gestién de Pagos. soporte.

de Pago a - Lista de

Programas verificacion.

Especiales - Seguimiento de

pagos.
23. | Subdirector de | Recibe la documentacion, firma electrénicamente, | - NIP.

Gestion de Pagos rubrica el formato de seguimiento de pagos y turna la | - Facturas o recibos.

documentacion al analista de gestion de pagos. - Pedido o contrato.
- Documentacion
soporte.
- Lista de
verificacion.
- Seguimiento de
pagos.
24. | Analista de | Recibe la documentacién e imprime del SIAFF y SICOP | - NIP.

Gestion de Pagos

las CLC’s autorizadas y las integra a la documentacion
y turna al analista de seguimiento de bitacora.

- Facturas o recibos.
- Pedido o contrato.
- Documentacion

soporte.

- Lista de
verificacion.

- Seguimiento de

pagos.
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Version: 3
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Unidad Administrativa:

Direccion

General de Programacion, | Area Responsable:

Direccion General

Adjunta de Operacion

Organizacién y Presupuesto. Presupuestal.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave) *
25. | Analista de Recibe y registra en la bitacora el numero de CLC | - NIP.
Seguimiento  de SICOP y SIAFF, fecha de captura en el SIAFF, - Facturas o recibos.
Bitacora - Pedido o contrato.
- Documentacion
soporte.
- Lista de
verificacion.
- Seguimiento de
pago.
26. Elabora el listado de control de CLC’s, turna a la | - NIP.

Subdireccion de Contabilidad y archiva acuse de recibo,
y en su caso, lista de verificacion.

Fin del procedimiento.

- Facturas o recibos.
- Pedido o contrato.
- Documentacion

soporte.

- Lista de
verificacion.

- Seguimiento de
pago.

- Listado de control
de CLC's.
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Pagina: 14 de 46

Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccién General
Organizacién y Presupuesto.

Adjunta de Operacion

Presupuestal.
8. Diagrama de flujo.
INICIO
Recibir de la LA [a solicitud de
trarmite L paga,
documentacion  soporte, Ty
revizarla MIP.
1
MIP.
‘f"'_'_
Facturasorecibos)
u/_,,_._.—-
Pedido o contrato.
""-—-_.—-"'f—'_ﬂ_— i
Documentacion
sopare.
Y
Registrar los datos de la
Sq|lC!I].Id en la bitacora de Mota: Los trdmites se tumnan de acuerdo
tramites de pago y'tur_nar 8l fpmomsos nwemse siae al tipo de adjudicacién (directs o con
Responsable del Tramite. compromiss).
2
MIP.
f_._._
Facturasorecibos)
"—-—.___,_.-4/-'_'_'_-
FPedido o contrata.
T Documentacidn
soporte.
Bitacora de
tramites de pago.
Y
Revizar que la documentacidn .
sopolrt.? curmpla t.c:on = S P "r‘:rt;iicagén"e"adO sze las I;Eet:usza?;
reguistos  nommativos v ; edlizara,
verficar en el SICOP |a requisitandose éstas cada3 tramites.
dispanibilidad.
3
MIP.
/FH_._
Facturasorecibos,
u/,,.._-—-
Pedido o contrato.
""-—._.—o-""/—'-'_'_- s
Diocumentacion
Y soporte.
ista de
verificacidn,
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Direccion General

Unidad Administrativa:
Organizacién y Presupuesto.
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Presupuestal.

de Programacion,

Direccion General Adjunta de Operacién

8.

Diagrama de flujo (continuda).

NO
ACumple requisitos?

Elaborar volante de
devolucidn por duplicado v

someter a firma del JOPP o

ANERar a la NP &l Jommato
de seguirmiento de pagos.

7]

Facturasorecibos,

al JDPPE.
5

Nota: Tratindose de los trimites provenientes
de la Direceidn General del Servicio Exteriar y
Recursos Humanos (eapitulo 1000 y Direccidn
de Comisiones Oficiales v Traslados continda
en |z actividad rdrmera 12,

FPedido o contrato.

soporte.

Y

Ingresar al SICOP, generar
"procesn para registrar, revisar
¥ autorizar' la documentacidn
camprabataria.

ER

Documentacidn

ista de
verificaci

Facturasorecibos.

FPedido o contrato

Daocurnentacion
soparte.

ista de
verificacian.

YWolante de
devolucidn,

Y
Entregar al Analista de
Yentanila de  Gestion de
FPagos el wolante  de
devolucion, la MNIP v la
docurmentaciin sopore.
[

i,
—SEguimiento de

pagos.

Facturasorecibos.

Fedido o contrato.

soparte.

|

Generar  en el  SICOP
"procesn para registrar la
solicitud de pago” ¥ avanzar
en el sguiente rol, segln
carresponda.

0]

Y

Facturaso
recibos.

Fecibir volante de devolucion,
la  MIP docurnentacidn

Documentacidn

soporte, registrar en bitacora,

Fedido o contrato,

Dacumentacion
sopore.

Lista de
wverificaciin,

Yolante de
devolucidn.

entregar en la LA junto con la
MIPYy, ensucaso, archivar

Lista de 7] lista daverificacion

vetificacion.

Seguimiento de
pagos.

Facturasorecibos.

Pedido o contrata.

soporte.

Documentacidn

TERMINA
PROCEDIMIENTO

Lista de
vetificacion.

Seguimiento de
pagos.

Facturasorecibos,

Fedido o contrato.

Documentacidn

Lista de
verificacidn.

tramitesde pago.
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Direccion

General

de Programacion,

Area Responsable:
Presupuestal.

Direccion General Adjunta de Operacién

8.

Diagrama de flujo (continaa).

NO
iCorresponde la - A
informacion conla
11
si
Sellar la MIP, docurnentacidn
soporte v rubricar, entregar
alJOPPoalJDPPE.
12
MIP.
/’H-._'_
Facturasorecibos.
o e
Fedido o contrato.
1 ST oo
Documentacion
Recibir  la  documentacian, soparte.
revisar su infommacidn en el Uista d
SICOP y en su caso, requisitar R
lista de verificaciin, werificacion,
W‘ Seguimiento de
pagos.
MIP.
_—
Facturaso recibos.
-
Fedido o contrato.
""-—._.—-f/-'_'_'_._ Lo
Documentacion
soporte.

ACumple requisitos?

14

Si

NO

Listade
verificacion,

Seguimiento de

Cancelar en el proceso del Mota:  Aplica procedimiento  de
SICOP  y  devolver al|l___ “Contral del products no conforme”
m=responsable deltramite. (DGPOP-CP-PR-04).
14
MIP.
e
Facturaso recibos.
Y
""--_.—"/-Fr.__
] Pedido o contrato.
"--_._._of,/-'_'_- L
Documentacion
sopore.

Listade
verificacion,

Seguimiento de
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8. Diagrama de flujo (continua).

Nota: Tratandose de los tr dmites provenientes

de la Direccion General del Servicio Exterior y
--------------- Recursos Humanos (capitulo 1000 y Direccion
de Comisiones Oficiales y Traslados contintia
en laactividad nimero 21.

Avanzar al siguiente rol en el

SICOP rubricar eI formato de
tqunmlento pagos vy

ntregar documentacmn

Facturas o recibos.

Pedido o contrato.

Documentacion
soporte.

Lista de
verificacion.

Seguimiento de

RECIblr rewsarg autorizar en

ocumemacn)n
GTyS la
OP, rubrlcar el ormato de
Segulmlento de pagos y en su
caso requisitar ~ lista de
17 verificacion.

NIP.

Facturas o recibos.

Pedido o contrato.

Documentacion
soporte.

Lista de
verificacion.

Seguimiento de

NO
¢Cumplerequisitos?

18
si

Autorizar el tramite en SICOP
reﬁlbgg:r?rqat% a[';éng"e Il?lmcl!e_ﬁto Nota: Aplica procedimiento de
pagos regar ?a “Control del producto no conforme”
documentacmn al (DGPOP-CP-PR-04).
Departamento segun
m corresponda.

Facturas o recibos.

Pedido o contrato.

Documentacion
soporte.

Lista de
verificacion.

Seguimiento de
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8. Diagrama de flujo (continua).

Recihir la documentacidn,
verficar i corresponde &
cadenas productvas | v
entregarla dacumentacian

7]

Facturasorecibos)

Pedido o confrato.

Documentacion
saparte.

Lista de
verificacion,

Seguimiento de
/

Recibir 1a_ documentacian,
Ingresar al SICOF, %enerarla
inferfase en el TIAFF v
anotar el nomera de proceso
enelformato

7]

Facturasorecibos,

Pedido o confrato.

Docurnentacidn
saparte.

Lista de
verificacion,

Seguimiento de
pagos.

/

Recibir la_ documentacion,
ingresar al SICOP, %enerarla
inferfase en el TIAFF v
anotar el numera de proceso
enelformato

7]

Facturasorecibos)

Pedido o contrato.

Docurnentacidn
saparte.

Lista de
verificacion,

Seguimiento de
pagos.

L

Recihbir |a infommacian finnar
electronicamente, rubricar el
formato de seguimienta de
pagos Yo, turnar la
documentacion

73]

Facturasorecibos)

Pedido o contrato.

Docurnentacidn
saparte.

Lizta de
vertificacion,

Seguimiento de
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Direccion

Unidad Administrativa:
Organizacién y Presupuesto.

General

de Programacion,

Presupuestal.

Area Responsable:

Direccion General

Adjunta de Operacion

8.

Diagrama de flujo (continua).

irptirier del SIAFF v
las CLC's autorzadas
|ntegrar|a docurmertacion.

7]

Fecibir Ta documentacion
SICOP
]

Facturas o recibas,

Pedido o contrata.

Documentacidn

§3

Y
Fecibir regisfrar  en_Ta
bltp \’él n%geo de CLC
SICOF‘ v SIAFF, fecha de
captura eh el SIAFF.

Facturasorecibos.

Listade
yerificacian,

Fedido o contrato.

Diocurmentacion
soporte.

Seguimiento de

Listade
warificacion.

Y

Elaborar el listado de control
de  CLC's turn a la
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archivar acuze de recibo, v en
suUcaso, lista deverificacian,

Seguimiento de

7]
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Documentacion
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FIN

Seqguimiento de

Listado de control
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9. Formatos y anexos.
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SRE

SECHETARIA Direccién General de Programacion, Organizacién y Prespuesto

DE RELACIONES
EXTERIORES

NOTA DE INSTRUCCION PRESUPUESTAL /RELACION DE COMPROBANTES

NUmero DGPOP: @

Fecha de elaboracion: g : E

DATOS GENERALES

Unidad responsable: (s )

Tipo de documento: @

Moneda: (5) Nacional usD EUROS At LAASSP: ©O)
Importe bruto: ™ isr: (5) A @) Importe neto: (©)

Importe con letra: @

ANTECEDENTE

No. de contrato, pedido o certificacion: @

BENEFCIARIO
Clave: @ RFC: @
Nombre o razén social: ( 15)

RELACION DE COMPROBANTES

No Clave prespuestaria
’ Proveedor o concepto del gasto - — Importe
documento Unidad Actividad Programa partida
responsable Institucional Presupuestario

O)

Total

OBSERVACIONES
Certifico quelosbieneso serviciosobjetode la Certifico que losrequisitos previstos en la Autorizo e instruyo el ejercicio del presupuestc
presenteinstruccionde pago, han sido recibidosa normatividad aplicable al presente trdmitehan sido asignado a esta unidad responsable
enterasatisfaccion cumplidos, porlo que se considera proceder

autorizar laerogacion

@ @

(Nombre y cargo de la persona que recibid, (Nombreyfirma) (Nombre yfirma)
con nivel minimo de director de &rea) Coordinador Administrativo Titular de la unidad responsable
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Unidad Administrativa: Direccion
Organizacién y Presupuesto.

General de Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

Presupuestal.

Instructivo de llenado de la nota de instruccion presupuestal (NIP)

Concepto

Contenido

1.- No. DGPOP:

Numero de solicitud de pago que asigna la DGPOP.

2.- Fecha de elaboracion:

Dia, mes y afio de la elaboracion del formato (dd/mm/aa).

3.- Unidad responsable:

Clave y nombre de la unidad administrativa solicitante.

4.- Tipo de documento:

Especificar el tipo de documento que se va a tramitar:
e Ejercido directo.

Fondo revolvente.

Nomina.

Compromiso.

Exterior.

5.- Moneda:

Tipo de moneda en la que se realizara el pago (nacional o dolares o euros).

6.- Art. LAASSP:

Articulo de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, bajo el cual se estéa realizando la adquisicion del bien o la contratacion
del servicio.

7.- Importe bruto:

Importe bruto de la factura o recibo.

8.-ISR:

Impuesto sobre la renta.

9.- IVA:

Impuesto al valor agregado.

10.- Importe neto:

Importe en nimero a pagar al beneficiario.

11.- Importe con letra:

Describir con letra el importe neto.

12.- No. de contrato, pedido o
certificacion:

Numero de contrato, pedido o certificacion con el cual se pagara la factura.

13.- Clave:

Clave del beneficiario.

14.- RFC:

Registro federal de contribuyentes del beneficiario.

15.- Nombre o razén social:

Nombre o razén social del beneficiario al que se realizara el pago.

16.- No. de documento:

Numero de la factura o recibo.

17.- Proveedor o concepto del
gasto:

Nombre del proveedor o describir el concepto del gasto.

18.- Clave presupuestaria:

Indicar origen del recurso, unidad responsable, actividad institucional, programa
presupuestario y partida.

19.- Importe:

Importe de la factura o recibo.

20.- Total:

Total de la factura o recibo.

21.- Observaciones:

Comentarios u observaciones que se requieran para soportar el tramite.

22.- Recibié documento:

Nombre, puesto y firma del servidor publico que recibié el documento con nivel
minimo de director de area.

23.- Autoriza la erogacion:

Nombre y firma del coordinador administrativo.

24.- Autoriza:

Nombre, puesto y firma del titular de la unidad quien delegue la autorizacion.
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SRE

SECRETARIA

DE RELACIONES
EXTERIORES

Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

RELACION DE COMPROBANTES

Nimero del
documento

Proveedor o concepto del gasto UR

Act.Inst/Prog. Presupuestario

Partida

Importe

@

@

®©

®

Subtotal:

Subtotal:

Subtotal:

Total:
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Version: 3

Organizacién y Presupuesto.

Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion,

Presupuestal.

Instructivo de llenado de la relacion de comprobantes

Concepto

Contenido

1.- NUmero del documento:

Numero de la factura o recibo.

2.- Proveedor o concepto del gasto:

Nombre del proveedor o descripcién del bien.

3.- UR:

Unidad responsable.

4.- Act. Inst/ Prog. Presupuestario

Indicar la actividad institucional y programa
presupuestario.

5.- Partida:

Anotar el nUmero de la partida.

6.- Importe:

Anotar el importe de la factura o recibo.

7.- Total:

Monto total de la relacién de comprobantes.

Pagina: 24 de 46
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Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion,

Organizacién y Presupuesto.

Presupuestal.

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

Instructivo de llenado pedido-remision

Concepto Contenido
1.- NUmero: Numero consecutivo de solicitud.
2 _ Eecha: Dia, mes y afio de la elaboracion del

formato.

3.- Unidad administrativa:

solicita.

Clave de la unidad administrativa que

4.- Unidad administrativa:

solicita.

Nombre de la unidad administrativa que

5.- Clasificacion:

Caddigo que identifique el articulo.

6.- Articulo:

Descripcion del articulo.

7.- Unidad:

Unidad de medida.

8.- Cantidad solicitada:

Indicar la cantidad de articulos solicitados.

9.- Cantidad entregada:

Indicar la cantidad de articulos entregados.

10.- Fecha de entrega:

Indicar dia, mes y afio de la entrega de los
articulos.

11. Solicita:

Nombre, puesto y firma del solicitante.

12.- Entrega por el Almacén:

Nombre, puesto y firma de quien entrega.
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Bitdcora de trdmites de pago.

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE OPERACION PRESUPUESTAL
SUBDIRECCION DE GESTION DE PAGOS

BITACORA
NUM. FECHA TIPO IMPORTE cc FECHA NUM.
VENT. \ffﬁﬁﬁ'ﬁ"- g TIPO POCUMENTO _|moneD: | Neto | NUM-NIP | gpp [CLCSICOP|rpamir= |voranT=|  MOTIVO R -
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Direccion General

Unidad Administrativa:

Organizacién y Presupuesto.

de Programacion,

Presupuestal.

Area Responsable:

Direccion General Adjunta de Operacién

Instructivo de llenado de la bitdcora de trdmites de pago.

Concepto

Contenido

1.-Num. vent.:

NUmero consecutivo asignado al tramite.

2.-Fecha recepcidn ventanilla:

Fecha de la recepcién del tramite.

3.-U.R.

Ndmero de la unidad responsable
encargada de realizar el tramite.

4.- Tipo de documento:

Identificar el documento solicitado.

5- Tipo moneda:

Euros).

Tipo de moneda con que se genera el
recurso (M.N., Délares americanos o

6.- Importe neto:

Importe de los recursos otorgados.

7.- Num. NIP: NUmero de la nota de instruccion
presupuestal.

8.- CLC SIAFF: NUmero de la cuenta por liquidar
certificada de SIAFF.

9.- CLC SICOP Numero de la cuenta por liquidar

certificada de SICOP.

10.- Fecha tramite:

(dd/mm/aa).

Fecha del volante de devolucion

11.- NUm. de volante:

Ndmero de volante de devolucion.

12.- Motivo de devolucion:

Describir las causas de la devolucion.
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DE RELACIONES
EXTERIORES

Pagina: 29 de 46

Organizacién y Presupuesto. Presupuestal.

Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccién General

Lista de verificacién

SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIDRES

Pago a proveedores

No. de tramite Proveedor

(L) (2)

Revisién de requisitos en solicitud pago a proveedores
Analista de Gestion de Pagos
N\

\3)

Si No

1. La documentacién estd completa y correcta conforme a la GTyS de la DGPOP.
I'2. La nota de instruccion presupuestal esta requisitada correctamente.
3. La clave presupuestal cuenta con disponibilidad suficiente.

Reviso: @ Fecha: ( : ) Resultado: Aprobado D Rechazad(D

Inspeccién de requisitos de confiabilidad del Jefe del Departamento de Pago a
Proveedores /Jefe del Departamento de Pago a Programas Especiales

\7)

Si No

1. La documentacion esta completa y correcta conforme a la GTyS de la DGPOP.
I"2. El documento de pago corresponde con la documentacién soporte.

Reviso: @ Fecha: ( : ) Redo: Aprobado D Rechazach

Inspeccién de requisitos de confiabilidad en el proceso
Subdirector de Gestion de Pagos

A~
(1)

1. Ladocumentacion esta completa y correcta conforme a la GTyS de la DGPOP

Reviso: @ Fecha: ( :) ResUltado: Aprobado D RechazadoD

Control de producto no conforme

Disposicion: @ Aceptar Retrabajar Rechazar

Acciones a realizar: @

Adjunta de Operacion

Inspeccion6: @ Fecha: ‘

Reinspeccion 1

Nombre: @ Rubrica: ‘
Cumple: @ Si No Fecha: ﬁ::)

Reinspeccion 2

Nombre: @ Rubrica: ‘
Cumple: @ Si No Fecha: ‘

Rev. 1 Ref. DGPOP-CP-PR-04 No. Control: DGPOP-CP-LV-01
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DE RELACIONES
EXTERIORES

Fecha: 25/07/2012

Pago a Proveedores

Version: 3

Pagina: 30 de 46

Organizacién y Presupuesto.

Presupuestal.

Unidad Administrativa: Direccién General de Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

Instructivo de llenado de la lista de verificacion

Concepto Contenido

1.- No. de tramite:

NuUmero de tramite a realizar.

2.- Proveedor:

Nombre completo del proveedor.

3.- Requisitos: Marcar con una “X” en la columna de “si” o “no”, sfi
cumple o no cumple con el requisito.

4.- Reviso: Nombre del analista que reviso.

5.- Fecha: Dia, mes y afio de revision.

6.- Resultado: Marcar con una “X” si es aprobado o es rechazado.

7- Requisitos: Marcar con una “X” en la columna de “si” 0 “no”, si
cumple o no cumple con el requisito.

8.- Reviso: Nombre del Jefe de Departamento que reviso.

9.- Fecha: Dia, mes y afio de revision.

10- Resultado:

Marcar con una “X” si es aprobado o es rechazado.

11.- Requisitos:

cumple o no cumple con el requisito.

Marcar con una “X” en la columna de “s

i” 0 “no”, si

12.- Reviso:

Nombre del Subdirector de Gestién de Pagos.

13.- Fecha:

Dia, mes y afio de revision.

14- Resultado:

Marcar con una “X” si es aprobado o es rechazado.

15- Disposicion:

Marcar con una “X” la disposicién a tomar.

16.- Acciones a realizar: Describir las acciones a realizar.

17.- Inspeccioné:

Nombre del responsable que la inspecciond.

18.- Fecha: Dia, mes y afio de inspeccion.

19.- Nombre: Nombre del responsable que realizd6 Ila
reinspeccion 1.

20.- Rubrica: Rubrica del responsable que realizé la
reinspeccion 1.

21.- Cumple: Marcar con una “X".

22.- Fecha: Dia, mes y afio de reinspeccion 1.

23.- Nombre: Nombre del responsable que realiz6 la
reinspeccion 2.

24.- Rubrica: Rubrica del responsable que realizé Ia
reinspeccion 2.

25.- Cumple: Marcar con una “X”.

26.- Fecha: Dia, mes y afio de reinspeccion.




Procedimiento PR-DGPOP-02

SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Fecha: 25/07/2012

Pago a Proveedores Version: 3
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Unidad Administrativa: Direccién General de Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

Organizacién y Presupuesto.

Presupuestal.

Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto

| VOLANTE DE DEVOLUCION DE NOTA DE INSTRUCCION

Unidad responsable: @

Volante No @
Fecha: @

No. No. Nota
documento

Moneda Tipo

Beneficiario Importe No. ventanilla

NI

G (D) Cod

Motivo(s) de la devolucién:

N~~~ o~~~
— e = e — = — —

Recibié

No existe el beneficiario en el catdlogo

La(s) partida(s) no corresponde(n) a los comprobantes de gastos

No se anexa el presupuesto de gasto autorizado

No existe disponibilidad presupuestal en la partida

No existe reconocimiento de firmas de los funcionarios

Los célculos aritméticos son erréneos

No existe compromiso ( pedido o contrato ) debidamente requisitado
Otro:

@ Autorizé @

(Nombre, firma y cargo de la persona que recibié) (Nombre, firma y cargo de la persona que autoriz6)
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SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

PR-DGPOP-02
Fecha: 25/07/2012

Pago a Proveedores Version: 3

Unidad Administrativa: Direccion General
Organizacién y Presupuesto.

de Programacion,

Presupuestal.

Instructivo de llenado volante de devolucion

Concepto Contenido
1.- Volante No.: Numero consecutivo de volante.
2.- Unidad responsable: Clave y nombre de la unidad responsable.
3.- Fecha: Dia, mes y afio de la elaboracidon del formato.

4.- No documento:

Nuamero de identificacién del documento.

5.- No. nota: NuUmero de nota correspondiente.
6.- Moneda: Indicar el tipo de moneda para ejercer el pago.
7.- Tipo: Indicar el tipo de cambio.

8.- Beneficiario:

Nombre de la persona(s) beneficiaria(s).

9.- Importe:

Cantidad a pagar.

10.- No. ventanilla:

Numero de ventanilla donde se realiza el tramite.

11. Motivo(s) de la devolucidn:

Causa(s) por la(s) se efectuo la devolucion.

12.- Recibio:

Nombre del empleado que recibid.

13.- Autorizé:

Nombre del empleado que autorizo.

Pagina: 32 de 46

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
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Version: 3

Pagina: 33 de 46

Direccion General

Unidad Administrativa:
Organizacién y Presupuesto.

Area Responsable: Direccion General

Presupuestal.

de Programacion,

Adjunta de Operacion

e
§ v
¢ ¢
i ’

g

i

SECRETARIA
DE RELACIONES

EXTERIORES

Secretaria de Relaciones Exteriores
Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

Ventanilla de Gestion de Pagos

Seguimiento de Pagos 20___

SICOP

SIAFF

Proceso: @

Proceso Compromiso: @

N° Compromiso:

Proceso Doc. Comp.: @

Folio:

Proceso Sol. Pago: @

Revisor 1:

Revisor: @

Revisor 2: @

Autorizador 1:

Autorizador: @

Autorizador 2: @

CLC:

CLC:
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Unidad Administrativa: Direccion General
Organizacién y Presupuesto.

de Programacion, | Area Responsable: Direccion General

Adjunta de Operacion

Presupuestal.

Instructivo de llenado de seguimiento de pagos

Concepto

Contenido

1.- Proceso Compromiso:

Numero de proceso generado por el SICOP, en el caso de
los pagos generados con cargo a un contrato o pedido

2.- N° Compromiso:

Numero de compromiso generado por el SICOP, en el
caso de los pagos generados con cargo a un contrato o
pedido.

3.- Proceso Doc. Comp.:

Numero de proceso generado por el SICOP, para registrar
datos de la factura o recibo.

4.- Folio:

Folio generado por el SICOP, al momento de registrar los
datos de la factura o recibo.

5.-Procesos Sol. Pago:

Numero de proceso generado por el SICOP, para registrar
la solicitud de pago.

Rubrica del Jefe de Departamento segun corresponda. (En

6.- Revisor 1: el caso de tramites provenientes de la DGSERH y DCOT
firma del Responsable del Tramite).
7.- Revisor 2: Rubrica del Jefe de Departamento.

8.- Autorizador 1:

Rubrica del Subdirector de Gestion de Pagos. (En el caso
de tramites provenientes de la DGSERH y DCOT firma del
Jefe de Departamento segun corresponda).

9.- Autorizador 2:

Rubrica del Subdirector de Gestién de Pagos.

Nimero de la Cuenta por Liquidar Certificada generada

10.- CLC: por el SICOP.
) Numero de proceso generado por el SICOP al momento
11. Proceso: .
de generar la interfase a SIAFF.
Lo Rubrica del Jefe de Departamento, al momento de firmar
12.- Revisor:

electronicamente en el SIAFF la solicitud de pago.

13.- Autorizador:

Rubrica del Subdirector de Gestion de Pagos, al momento
de firmar electrénicamente en el SIAFF la solicitud de

pago.

14.- CLC:

Numero de la Cuenta por Liquidar Certificada generada
por el SIAFF.
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Procedimiento

PR-DGPOP-02

SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Pago a Proveedores

Fecha: 25/07/2012

Version: 3

Pagina: 46 de 46

Unidad Administrativa: Direccion General
Organizacién y Presupuesto.

de Programacion, | Area Responsable:
Presupuestal.

Direccion General Adjunta de Operacién

10. Disposiciones transitorias.

PRIMERO. EIl presente documento es la version ndmero 3.0 del procedimiento denominado “Pago a
Proveedores”, mismo que forma parte integral del Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto.

SEGUNDO. El presente procedimiento entrard en vigor a partir del 22 de noviembre de 2012 y hasta que

sea expedida una nueva version que

lo deje sin efectos.
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