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1. Propdsito 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 Programacién, Organizacion y Presupuesto
(DGPOP), a la Direccién General Adjunta de Operacion 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.

w

Marco juridico.

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

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
= 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.

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

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

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

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

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

=  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.

Archivo de interfase: Archivo de texto generado por el SIPREC con los trdmites de pago para su
incorporacion en el SIAFF.

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.

Contra-recibo (CR): Documento que comprueba la afectacion del presupuesto de la unidad responsable,
que debe remitirse al archivo contable para su registro.

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 Direccion General de Programacion, Organizacion
y Presupuesto.

NIP: Nota de Instruccién Presupuestal/Relacion de comprobantes, documento a través del cual la unidad
responsable autoriza el ejercicio de su recurso presupuestal, determinando el nhombre 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 aplicacién se encuentre concentrada en determinada
unidad administrativa.

Procedimiento de “Control del producto no conforme” (PRC-GC-04): Instrumento que administra el
Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto,
por lo que Unicamente aplica a esta direccién general.

Relacién de cuentas por liquidar: Documento generado en el SIPREC con las cuentas por liquidar que
se registraran en el SIAFF.

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.
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Sin compromiso: Erogacion realizada directamente por las unidades responsables sin mediar un pedido o
contrato.

SIPREC: Sistema de Presupuesto y Contabilidad, a través del cual se controla el ejercicio presupuestario
de esta dependencia.

Unidad administrativa (UA): Cualquier unidad responsable u érgano administrativo desconcentrado,
adscrito a la Secretaria de Relaciones Exteriores.

ASB: Analista del Seguimiento de Bitacora.

DGPOP: Director General de Programacion, Organizacién y Presupuesto.
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. Método de trabajo.

6.1- 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 instruccidn 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 presupuestales de la DGPOP y 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 autorizacién 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 &rea que recibe los bienes o servicios,
indicando la fecha de recepcion de los mismos, asi como la fecha de recepcién 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.

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 bhienes o
servicios, tratandose de erogaciones con contratos o pedidos.

— No se haya recibido en la Subdireccién 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 sélo para los pagos que se realizan directamente a los proveedores a través
del SIAFF o de una institucién financiera.

6. Los requisitos fiscales que deben contener las facturas son:

Razon social del prestador del servicio.

— Domicilio fiscal del prestador del servicio.

— Clave del registro federal del contribuyente que expide el comprobante.
— Folio impreso.
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— Lugary 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.

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

8. 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 Publica Federal para su incorporacion al programa de cadenas productivas de
Nacional Financiera, S.N.C., la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
debera subir al portal de NAFIN las cuentas por pagar a los proveedores qua apliguen a este
programa, a fin de que estos tomen la decision 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.

9. La Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto esti 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.

10. 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.

11. 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.

12. El tramite de pago se realizar4 de acuerdo a la solicitud de los titulares de las unidades administrativas
quienes conforme al articulo 14 fraccién 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.

13. En caso de que la solicitud de tramite de pago tenga certificacion presupuestal y no derive de un
pedido o contrato, el importe de la solicitud debera ser descertificado.

14. Para la operacion de este procedimiento se requiere involucrar actividades relacionadas con la
operacion del Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP), herramienta que instrumento6 la SHCP
a partir del 1 de enero del 2010 de uso obligatorio para las dependencias del Gobierno Federal a fin de
poder controlar el ejercicio del gasto y dar cumplimiento a las disposiciones establecidas por la nueva
Ley General de Contabilidad Gubernamental, sin embargo y dado que la SRE se encuentra en proceso
de implantacién del SICOP, por el momento las actividades relacionadas con dicho sistema no se
documentaran en el presente procedimiento.

15. 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 XIlI 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.

16. 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 excepcién a las normas internas debidamente
justificada, la DGPOP a su criterio podra concederla.
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6.2 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 | - Documentaciéon
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.
- Bitdcora de tramites
de pago.
3. Responsable del | Revisa que la documentacién soporte cumpla con los | - NIP.

Tramite

requisitos normativos (del tramite “Pago a proveedores
(DGPOP-01)" de la GTyS de la DGPOP), verifica en el
SIPREC que exista la disponibilidad en la clave
presupuestaria instruida y, en su caso, requisita la lista
de verificacion.

Nota: El llenado de las listas de verificacion se realizara,
requisitandose éstas cada 3 tramites.

Nota: 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 SIPREC,
de conformidad con la referencia del nimero de
compromiso especificado en la NIP.

Nota: 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 Federacion “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.

- Facturas o recibos.

- Pedido o contrato.

- Documentacion
soporte.

- Lista
verificacion.

de
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4, Responsable ¢,Cumple requisitos?
Tramite
No: Contindia con la actividad nimero 5.
Si: Continta 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. - Documentacion
soporte.
- Lista de
verificacion.
- Volante de
devolucién.
6. Entrega al Analista de Ventanilla de Gestion de Pagos el | - NIP.
volante de devolucién, la NIP y la documentacién | - Facturas o recibos.
soporte. - Pedido o contrato.
- Documentacion
soporte.
- Lista de
verificacion.
- Volante de
devolucién.
7. Analista Recibe volante de devolucion, la NIP y la |-NIP.
Ventanilla documentacion soporte, registra en la bithcora 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
documentacion soporte, obtiene acuse de recibo y, en soporte.
su caso, archiva la lista de verificacion. - Lista de
verificacion.
- Volante de
devolucién.
Termina procedimiento. - Bitdcora de tramites
de pago.
8. Responsable Registra datos generales del tramite de pago en el | - NIP.
Tramite SIPREC (beneficiario, importe y descripcion del pago). - Facturas o recibos.
- Pedido o contrato.
- Documentacion
soporte.
- Lista de
verificacion.
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Direccion

General Area Responsable:

Presupuestal.

de Programacion,

Direccion General

Adjunta de Operacion

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de trabajo
(Clave) *

9.

10.

11.

12.

Responsable  del

Tramite

Analista de Gestion
de Pagos

Afecta presupuesto en el SIPREC de acuerdo a las
claves presupuestarias y al calendario de presupuesto
disponible o comprometido, segin sea el caso, e
imprime contra-recibo.

Sella la NIP y la documentacién soporte, rubrica la NIP y
anota la fecha de revision.

Entrega contra-recibo, NIP y documentacion soporte al
Analista de Gestion de Pagos.

Recibe contra-recibo, NIP y documentacion soporte,
genera e imprime el reporte de pago SIPREC.

- NIP.

- Facturas o recibos.

- Pedido o contrato.

- Documentacion
soporte.

- Lista
verificacion.

- Contra-recibo.

de

- NIP.

- Facturas o recibos.

- Pedido o contrato.

- Documentacion
soporte.

- Lista
verificacion.

- Contra-recibo.

de

- NIP.

- Facturas o recibos.

- Pedido o contrato.

- Documentacion
soporte.

- Lista
verificacion.

- Contra-recibo.

de

- NIP.

- Facturas o recibos.

- Pedido o contrato.

- Documentacion
soporte.

- Lista
verificacion.

- Contra-recibo.

- Reporte de pago
SIPREC.

de
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Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave) *
13. | Analista de | Genera en el SIPREC por duplicado las “Relaciones de | - NIP.
Gestion de Pagos documentos de pago” y las entrega al Jefe del | -Facturas o recibos.
Departamento de Pago a Proveedores o Jefe del | -Pedido o contrato.
Departamento de Pago a Programas Especiales segin | - Documentacion
corresponda, junto con el contra-recibo, el reporte de soporte.
pago SIPREC, NIP’s y la documentacién soporte. - Lista de
verificacion.
Nota: Se generan dos relaciones de documentos de | - Contra-recibo.
pago, una es para el programa de cadenas productivas | - Reporte de pago
y la otra para el pago a proveedores que no SIPREC.
corresponden al programa. - Relaciones de
documentos de
pago.
14. | Jefe del | Recibe las “Relaciones de documentos de pago”, el | -NIP.
Departamento de | contra-recibo, el reporte de pago SIPREC, las NIP'sy la | - Facturas o recibos.
Pago a | documentacion soporte, revisa que se cumplan los | - Pedido o contrato.
Proveedores 0 | siguientes requisitos y, en su caso, requisita lista de | - Documentacién
Jefe del | verificacion: soporte.
Departamento de - Lista de
Pago a Programas | — El pago corresponda a los datos sefialados en la verificacion.
Especiales NIP; - Contra-recibo.
- La documentacion soporte cumpla con los | -Reporte de pago
requisitos identificados en la GTyS de la DGPOP; SIPREC.
— ElI monto de cada reporte de pago corresponda al | - Relaciones de
importe total de los contra-recibos; documentos de
— En caso de pagos con compromiso, adicionalmente pago.
revisa que el pago corresponda a lo estipulado en el
contrato.
15. ¢Cumple requisitos?
No: Contindia con la actividad nimero 16.
Si: Continda con la actividad nimero 19.
16. Solicita al Analista de Gestion de Pagos elimine de las | - NIP.

“Relaciones de documentos de pago” el reporte de pago
gue no cumple con los requisitos normativos.

Nota: Aplica procedimiento de “Control del producto no
conforme” (PRC-GC-04).

- Facturas o recibos.

- Pedido o contrato.

- Documentacion
soporte.

- Lista
verificacion.

- Contra-recibo.

- Reporte de pago
SIPREC.

- Relaciones
documentos

pago.

de

de
de
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Direccion
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Adjunta de Operacion

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de trabajo
(Clave) *

17.

18.

19.

Analista de
Gestion de Pagos

Jefe del
Departamento de
Pago a
Proveedores 0
Jefe del
Departamento de
Pago a Programas
Especiales

Elimina el reporte de pago SIPREC que no cumple con
los requisitos normativos, genera las “Relaciones de
documentos de pago” y entrega al Jefe del
Departamento de Pago a Proveedores o al Jefe del
Departamento de Pago a Programas Especiales segln
corresponda.

Regresa al responsable del tramite la NIP, el contra-
recibo, el reporte de pago SIPREC y la documentacion
soporte del trdmite que no cumple con los requisitos.

Regresa a la actividad numero 3.

Rubrica las “Relaciones de documentos de pago” y
entrega al Subdirector de Gestion de Pagos junto con el
contra-recibo, el reporte de pago SIPREC, las NIP's y la
documentacién soporte.

- NIP.

- Facturas o recibos.

- Pedido o contrato.

- Documentacion
soporte.

- Lista
verificacion.

- Contra-recibo.

- Reporte de pago
SIPREC.

- Relaciones
documentos

pago.

de

de
de

- NIP.

- Facturas o recibos.

- Pedido o contrato.

- Documentacion
soporte.

- Lista
verificacion.

- Contra-recibo.

-Reporte de pago
SIPREC.

- Relaciones
documentos

pago.

de

de
de

- NIP.

- Facturas o recibos.

- Pedido o contrato.

- Documentacion
soporte.

- Lista
verificacion.

- Contra-recibo.

- Reporte de pago
SIPREC.

- Relaciones
documentos

pago.

de

de
de
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20. | Subdirector de | Recibe y revisa que las “Relaciones de documentos de | - NIP.
Gestion de Pagos pago” correspondan con la documentacién soporte y, en | - Facturas o recibos.
Su caso, requisita la lista de verificacion. - Pedido o contrato.

- Documentacién
soporte.

- Lista de
verificacion.

- Contra-recibo.

- Reporte de pago
SIPREC.

- Relaciones de
documentos de
pago.

21. ¢Procede el pago?
No: Continda con la actividad niimero 22.
Si: Continta con la actividad niimero 23.
22. Devuelve al Jefe del Departamento de Pago a | -NIP.

Proveedores o Jefe del Departamento de Pago a | - Facturas o recibos.
Programas Especiales las “Relaciones de documentos | - Pedido o contrato.

de pago”, el contra-recibo, el reporte de pago SIPREC, | - Documentacion

las NIP's y la documentacibn soporte para su soporte.

modificacion o cancelacion. - Lista de
verificacion.

Nota: Aplica procedimiento de “Control del producto no | - Contra-recibo.

conforme” (PRC-GC-04). - Reporte de pago
SIPREC.

Regresa a la actividad numero 14. - Relaciones de
documentos de
pago.

23. Rubrica las “Relaciones de documentos de pago” y las | - NIP.

entrega al Jefe del Departamento de Pago a | -Facturas o recibos.
Proveedores o Jefe del Departamento de Pago a | - Pedido o contrato.

Programas Especiales junto con el contra-recibo, el | - Documentacion
reporte de pago SIPREC, las NIP’s y la documentacion soporte.
soporte. - Lista de

verificacion.
- Contra-recibo.
- Reporte de pago

SIPREC.
- Relaciones de
documentos de

pago.
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Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave) *
24. | Jefe del Recibe las “Relaciones de documentos de pago”, y | - NIP.

Departamento de turna al Analista de Gestion de Pagos junto con el | - Facturas o recibos.

Pago a contra-recibo, el reporte de pago SIPREC, las NIP'sy la | - Pedido o contrato.

Proveedores 0 documentacién soporte. - Documentacion

Jefe del soporte.

Departamento de Nota: En caso de corresponder a cadenas productivas, | - Lista de

Pago a Programas realiza interfase en la pagina de NAFIN e imprime verificacion.

Especiales reporte de envio a NAFIN. - Contra-recibo.

- Reporte de pago
SIPREC.

- Relaciones de
documentos de
pago.

- Reporte de envio a
NAFIN.

25. | Analista de | Recibe documentacion y genera archivo de interfase en | - NIP.

Gestién de Pagos SIPREC, procesa CLC’s en SIAFF a través de archivo | - Facturas o recibos.
de interfase y turna las “Relaciones de documentos de | - Pedido o contrato.
pago” al Jefe del Departamento de Pago a Proveedores | - Documentacion
o al Jefe del Departamento de Pago a Programas soporte.

Especiales, para su revision en el SIAFF. - Lista de
verificacion.

Nota: En caso de identificar algin error en la generacién | - Contra-recibo.

de la interfase, se debera revisar la estructura del | - Reporte de pago

archivo y generarlo nuevamente. SIPREC.

- Relaciones de
documentos de
pago.

- Reporte de envio a
NAFIN.

26. | Jefe del | Revisa que la informacion que fue procesada en el | -NIP.

Departamento de | SIAFF corresponda con las “Relaciones de documentos | - Facturas o recibos.

Pago a | de pago” e incorpora el numero de folio SIAFF en las | - Pedido o contrato.

Proveedores 0 | “Relaciones de documentos de pago”. - Documentacién

Jefe del soporte.

Departamento de - Lista de

Pago a Programas verificacion.

Especiales

- Contra-recibo.
- Reporte de pago
SIPREC.

- Relaciones de
documentos de
pago.

- Reporte de envio a
NAFIN.
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Direccion

General de Programacion, | Area Responsable:

Direccion General

Adjunta de Operacion

Organizacion y Presupuesto Presupuestal.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave) *
27. | Jefe del | Firma electronicamente en el SIAFF como “revisor” y | - NIP.
Departamento de | turna al Subdirector de Gestibn de Pagos las | - Facturas o recibos.
Pago a | “Relaciones de documentos de pago” rubricadas. - Pedido o contrato.
Proveedores 0 - Documentacion
Jefe del soporte.
Departamento de - Lista de
Pago a Programas verificacion.
Especiales - Contra-recibo.

- Reporte de pago
SIPREC.

- Relaciones de
documentos de
pago.

- Reporte de envio a
NAFIN.

28. | Subdirector de | Recibe las “Relaciones de documentos de pago” y firma | - NIP.

Gestion de Pagos

electrGnicamente como “autorizador” en el SIAFF y
turna al Analista de Gestion de Pagos las “Relaciones
de documentos de pago” rubricadas.

- Facturas o recibos.

- Pedido o contrato.

- Documentacion
soporte.

- Lista
verificacion.

- Contra-recibo.

- Reporte de pago
SIPREC.

de

- Relaciones de
documentos de
pago.

- Reporte de envio a
NAFIN.
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Unidad Administrativa:

Direccion

General de Programacion, | Area Responsable:

Direccion General Adjunta de Operacién
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Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave) *
29. | Analista de | Recibe las “Relaciones de documentos de pago” | - NIP.

Gestion de Pagos rubricadas e imprime del SIAFF las CLC’s autorizadas e | - Facturas o recibos.
intercala con el reporte de pago SIPREC | -Pedido o contrato.
correspondiente y entrega la documentacion al Analista | - Documentacién
del Seguimiento de Bitacora. soporte.

- Lista de
verificacion.

- Contra-recibo.

- Reporte de pago
SIPREC.

- Relaciones de
documentos de
pago.

- Reporte de envio a
NAFIN.

- CLC’s SIAFF.

30. | Analista del | Recibe y registra en la bithcora el nimero de relacion, | - NIP.
Seguimiento de | numero de contra-recibo, CLC y fecha de aplicaciéon en | - Facturas o recibos.
Bitacora el SIAFF, y turna al Analista encargado de entregar la | - Pedido o contrato.

documentacion a la Subdireccién de Contabilidad.

- Documentacion
soporte.

- Lista
verificacion.

- Contra-recibo.

- Reporte de pago
SIPREC.

de

- Relaciones de
documentos de
pago.

- Reporte de envio a
NAFIN.

- CLC’s SIAFF.

- Bitacora.
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Unidad Administrativa: Direccion
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Paso

Responsable

Actividad

Documento
de trabajo
(Clave) *

31. | Analista
entrega

32.

documentacion

Recibe las “Relaciones de documentos de pago”, las
CLC’s SIAFF, el contra-recibo, el reporte de pago
SIPREC, las NIP’s y la documentacién soporte.

Entrega a la Subdireccion de Contabilidad las
“Relaciones de documentos de pago”, las CLC’s SIAFF,
el contra-recibo, el reporte de pago SIPREC, las NIP s y
la documentacion soporte, obtiene acuse de recibo en
un tanto de la “Relacién de documentos de pago” para
su archivo, y en su caso, archiva la lista de verificacion.

Fin de procedimiento.

- NIP.

- Facturas o recibos.

- Pedido o contrato.

- Documentacion
soporte.

- Lista de
verificacion.

- Contra-recibo.

- Reporte de pago
SIPREC.

- Relaciones de
documentos de
pago.

- Reporte de envio a
NAFIN.

- CLC’s SIAFF.

- NIP.

- Facturas o recibos.

- Pedido o contrato.

- Documentacion
soporte.

- Lista de
verificacion.

- Contra-recibo.

- Reporte de pago
SIPREC.

- Relaciones de
documentos de
pago.

- Reporte de envio a
NAFIN.
- CLC’s SIAFF.
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6.3. Diagrama de flujo.

INICIO

Recibir de la UA la solicitud de
tramite de pago y la
documentacion ~ soporte, 'y
revisarlaNIP.

o

NIP.
/—
Facturas o recibos.

—

Pedido o contrato.

_—
Documentacién
soporte.

——

—

Registrar los datos de la

SQ“C!UJU en la bitacora de Nota: Los tramites se turnan de acuerdo
tramites de pago y turnar al | _______________. a tipo de adjudicacién (directo o con
Responsable del Tramite. compromiso)

2

Facturas o recibos.

Pedido o contrato.

Documentacion
soporte.

Bitacora de
tramites de pago.

ﬁ\loba: El llenado de las listas de verificacion se realizara,
requisitandose éstas cada 3 tramites.

Nota: Para |os pa%os correspondientes a compr omisos se
debera verificar €l control de pago a proveedores por
' contrato o pedido, asi como que se encuentre comprom etido
el recurso presupuestario en el SIPREC, de conformidad

Revisar que la documentacioén con la referencia del ndmero de compromiso es pecificado
enla NIP.

soporte cumpla con los|_________________. Nota: Cuando el proveedor facture en moneda extranjera, se
reqp!sltos normativos y debera realizar eFiramne enmoneda nacional;y se tjmllz'aré
verificar en el SIPREC la el tipo de cambio publicado en el Diario Oficial de la
disponibilidad y requisitar la Federacion “para solventar obligaciones denominadas en
3 | lista de verificacion 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
NIP beneficiario, se identifica el tipo de cambio real del dia de
. pago y se elabora el pago complementario a beneficiario o

_— se solicita el reintegro.

Facturas o recibos.

Pedido o contrato.

/__
Documentacién
soporte.

~—

Lista de
verificacion.
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6.3. Diagrama de flujo (continuda).

Elaborar volante de
NO devolucién por duplicado y

| someter a firma del JDPP o
al JDPPE.

=

¢Cumplerequisitos?

Facturas o recibos.

Pedido o contrato.

Registrar datos generales del
tramite de pago en el
SIPREC (beneficiario,
importe y descripcion del

%O).
8

Documentacion
soporte.

Listade
verificacion.

Volante de
devolucion.

Entregar al Analista de
Ventanilla de Gestiéon de
Pagos el  volante de
devolucién, la NIP y la
documentacioén soporte.
6

Facturas o recibos.

Pedido o contrato.

Documentacién
soporte.

Lista de
verificacion.

Facturas o
recibos.

Pedido o contrato.

Afectar presupuesto en el
SIPREC, de acuerdo a las
claves presupuestarias e
imprimir contra-recibo.

[o]

Documentacion
soporte.
Listade

verificacion.

Volante de
devolucion.

Facturas o recibos.

Recibir volante de devolucion,
la NIP 'y documentacion
soporte, registrar en la bitacora,
entregar en la UA junto con la|
NIPy labitacora y, en sucaso,

archivar lista de
7| verificacié

Pedido o contrato.

Documentacién
soporte.

Listade
verificacion.

Contra-recibo.

Facturas o recibos.

Sellar la  NIP y la
documentacién soporte del
tramite, rubricar la NIP y
anotar la fecha de revision.

0]

Pedido o contrato.

Documentacién

Lista de
verificacion.

Volante de

Facturas o recibos. devolucion.

Bitacora de

Pedido o contrato. tramites de pago.

TERMINA

PROCEDIMIENTO

Documentacion
soporte.

Listade
verificacion.

Contra-recibo.
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6.3. Diagrama de flujo (continua).
Entregar contra-recibo, NIP y
documentacién soporte al
Analista de Gestion de
Pagos.
11
NIP.
_—
Facturas o recibos.
\_//_
Pedido o contrato.
/— .
Documentacién
soporte.
Listade
verificacion.
Contra-recibo.
Recibir contra-recibo, NIP y
documentacion soporte,
generar e imprimir el reporte
de pago SIPREC.
12
NIP.
/_
Facturas o recibos.
\//_
Pedido o contrato.
\_//__
Documentacion
soporte.
Listade
verificacion.
Contra-recibo.
Reporte de pago
SIPREC.
Generar en el SIPREC por

duplicado las “Relaciones de
los documentos de pago” y
entregar al JDPP o JDPPE,
junto” con el contra-recibo
reporte de pago SIPREC, NIP's
13 |y documentacion soporte.

Nota: Se generan dos relaciones de documentos de
pago, una es para el programa de cadenas
productivas y la otra para el pago a proveedores
que no corresponden al programa.

NIP.
—

Facturas

orecibos.

_——

Pedido o

contrato.
Documentacion
soporte.

—

Listade
verificacion.

Contra-recibo.

Reporte de pago
SIPREC.

Relaciones de
documentos de
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6.3. Diagrama de flujo (continua).

Recibir “Relaciones de
documentos de pago”, contra-
recibo_ reporte ' de = pagos
SIPREC, . NIP's

documentacion soporte de los
tramites de pago, _revisar

o go, _ I
requisitos y requisitar en
T4 |5 fista do veriicacion

Facturas o recibos.

Pedido o contrato.

Documentacion
soporte.

Listade
verificacion.

Contra-recibo.

Reporte de pago
SIPREC.

Relaciones de
documentos de

Solicitar  al _Analista de
xo Sestin oc, pagos Simina No s, pcednmione | de

; e las “Relaciones e [---
¢Cumple docur(nen&os de pago” el (PRC-GC-04)

isitos? reporte de pago que no

requisitos? cumple con  los requisitos
normativos.
P 16
si Facturas o recibos.

Pedido o contrato.

Rubricar las “Relaciones de
documentos de pago”
entregar al SGP junto con el
contra-recibo, reporte
ago SIPREC, las NIP
19 |la documentaci6n soporte.

Documentacion
soporte.

Lista de

de
sy
verificacion.

iminar el reporte _de pago
SIPREC que no cumple con los
requisitos’ normativos, generar
las  “Relaciones de ~los

documentos _ de ||)an0" é
entregaral JDPP o al JDPPE.

Contra-recibo.

NIP.

Reporte de pago
SIPREC.

Facturas o recibos.

Pedido o contrato.

Relaciones de
documentos de

Documentacion
soporte.

Facturas o recibos.

Lista de
verificacion.
Contra-recibo.

Pedido o contrato.

Documentacién
soporte.

Reporte de pago
SIPREC.
Relaciones de

documentos de

Lista de
verificacion.

Contra-recibo.

Regresar al responsable del
tramite, la NIP, el reporte de
pago SIPREC y la
documentacion soporte del
trdmite que no cumple con
m los requisitos.

Reporte de pago
SIPREC.

Relaciones de
documentos de

Facturas o recibos.

Pedido o contrato.

Documentacion
soporte.
Lista de

verificacion.

Contra-recibo.

Reporte de pago
SIPREC.
Relaciones de
documentos de
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6.3. Diagrama de flujo (continua).

Recibir 'y revisar que la
“Relacion de los documentos
de  pago” corresponda con
la documentacién soporte, y
requisitar  la lista de
verificacion.

20

Facturas o recibos.

Pedido o contrato.

Documentacion

Listade
verificacion.

Contra-recibo.

Reporte de pago
SIPREC.

Relaciones de
documentos de

—

Devolver al JDPP o JDPPE las Nota Apllca procedimiento de
“Relaciones de los documentos| - - - - - - - . producto  no
NO de pago”, el contra-recibo, el confgrme (PRC -GC-04).

-

¢Procedeel
pago?

. reporte de pago SIPREC, las

la~ documentacion
soporte para sumodificacion o
22

cancelacion.

21

si Facturas o recibos.

Pedido o contrato.

Documentacion
soporte.

Rubricar las “Relacmnes de
documentos E
entregarlas al JDPP 0 JDPP
con el contra-recibo, el reporte
de pago SIPREC, las NIP'S y
documentacion  soporte.

[23]

Listade
verificacion.

Contra-recibo.

Reporte de pago
SIPREC.

Relaciones de
documentos de

Facturas o recibos.

Pedido o contrato.

Documentacién
soporte.

Lista de
verificacién.

Contra-recibo.

Reporte de pago
SIPREC.

Relaciones de
documentos de
pago.
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6.3. Diagrama de flujo (continda).

T O - Nota: En caso de corresponder a cadenas
ﬁoecch'.l,’r'{emos ?g'ggg’&f*sy mmdaer """""""" productivas realizainterfase en la pagina de NAFIN
al Analista de Gestion de Pagos eimprime reporte de envio a NAFIN.

junto con el contra-recibo,” el

reporte de pago SIPREC, las

NIP's 'y 'la” documentacion
1

24| soporte.

Facturas o recibos.

Pedido o contrato.

Documentacion
soporte.

Lista de
verificacion.

Contra-recibo.

Reporte de pago
SIPREC.

Relaciones de
documentos de

Recibir documentacion y Nota: En caso de identificar algin
generar archivo en SIPREC, error en la generacién de la

procesar CLC's en SIAFF yl[-=-=-----=-=-=----- interfase, se debera revisar la Reporte de envio

turnar las “Relaciones de estructura del archivo y generarlo
documentos de pago” al JDPP nuevamente. aNAFIN.
o JDPPE.
Facturas o recibos.
Pedido o contrato.
Documentacién
soporte.
Lista de
verificacion.
Contra-recibo.
/—
Reporte de pago
Revisar_que la informacién SIPREC.
del SIAFFR clor(esponda con Relaciones de
as “Relaciones
documentos  de pa(?o" e documentos de
0 de folio

incorporar el nimer
SIAFF en éstas.

26

Reporte de envio
aNAFIN.

Facturas o recibos.

Pedido o contrato.

Documentacion
soporte.

Lista de
verificacion.

recibo.

Reporte de pago
SIPREC.

Relaciones de

Firmar _electrénicamente en
i documentos de

el SIAFF comos“rewsur" y

turnar . al as
“Relaciones de documentos
de pago” rubricadas.

[27]

Reporte de envio
aNAFIN.

Facturas o recibos.

Pedido o contrato.

Documentacion
soporte.

Lista de
verificacion,
Contra-recibo.

Reporte de pago
SIPREC.

Relaciones de
documentos de

Reporte de envio
aNAFIN.
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6.3. Diagrama de flujo (continua).

Recibir “Relaciones ~ de
documentos de pago”, firmar
electronicamente en el SIAFF
y turnar al Analista de Gestién
de Pagos las “Relaciones de
documentos de pago”

rubricadas.
28

Facturas o recibos.

Pedido o contrato.

Documentacién
soporte.

Lista de
verificacion.

Contra-recibo.

Reporte de pago
SIPREC.

Relaciones de
documentos de

|

Recibir “Relaciones de
documentos de  pago”
rubricadas e imprimir del
SIAFF las CLC’s autorizadas
e intercalar con el reporte de
pago SIPREC y entregar la
29 | documentacion al ASB.

Reporte de envio
aNAFIN.

Facturas o recibos.

Pedido o contrato.

Documentacion
soporte.

Lista de
verificacion.

Contra-recibo.
/__

Reporte de pago
SIPREC.

Relaciones de
documentos de

Reporte de envio

Recibir y registrar en la bitdcora
aNAFIN.

los datos del tramite y turnar al
Analista encargado de entregar
la documentacion.

CLC’s SIAFF.

30

Facturas o recibos.

Pedido o contrato.

Documentacion
soporte.

Lista de
verificacion.

Contra-recibo.

Reporte de pago
SIPREC.

Relaciones de
documentos de

Reporte de envio
aNAFIN.

CLC’s SIAFF.

Bitacora.
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6.3. Diagrama de flujo.

Recibir las “Relaciones de
documentos de pago’, las
CLC’s SIAFF, el contra-recibo,
el reporte de pago SIPREC, las
IP’'s 'y la documentacion
31 | soporte.

NIP.
Facturas o recibos.

Pedido o contrato.

- 1 "
Documentacion

soporte.

Listade
verificacion.

Contra-recibo.

_—

Reporte de pago
SIPREC.

Relaciones de
documentos de

Reporte de envio
aNAFIN.

Y

Entregar a la SC Tlas
“Relaciones de documentos de
pago”, las CLC’s SIAFF, el
contra-recibo, el reporte de
pago SIPREC, las NIP's y la
documentacién  soporte dy

archivar  lista e
32 | verificacién.

CLC’s SIAFF.

NIP.
Facturas o recibos.

_——

Pedido o contrato.

—— [ Documentacién

soporte.

Listade
verificacion.

Contra-recibo.

/_
Reporte de pago
SIPREC.

Relaciones de
documentos de

Reporte de envio
aNAFIN.

CLC’s SIAFF.

FIN
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6.4. Formatos.
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Unidad Administrativa:
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Pago a Proveedores

Fecha: 25/08/2010

Version: 2
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Direccion General

de Programacion,

Presupuestal.

Area Responsable:

Direccion General

Adjunta de Operacion

SECRETAR(A
DE RELACIONES
EXTERIORES

Direccién General de Programacién, Organizacién y Prespuesto

NOTA DE INSTRUCCION PRESUPUESTAL (SICOP) / RELACION DE COMPROBANTES

No. de solicitud: ( : )
Fecha de elaboracion: ( : )

No. de proceso SICOP: ( : )

No.decte:_ (5) |

DATOS GENERALES

Unidad administrativa:

Tipo de documento:

Moneda: Nacional

Importe bruto: 10

Art. LAASSP: ( : )
Importe neto: ( : )

Importe con letra:

ANTECEDENTE

No. de contrato, pedido o certificacion:

No. de compromiso SICOP:

O)

BENEFICIARIO

Clave:

O)

RFC:

©)

Nombre o razén social:

®

RELACION DE COMPROBANTES

No. de proceso de documentacién comprobatoria: ( : )

OBSERVACIONES

No. del Clave prespuestaria @
' Proveedor o concepto del gasto - Importe
documento Origen . Actividad Programa Programa .
. Unidad resp. . . Partida
recurso Inst. Pptario. proteccion *
*Requisitar s6lo cuando corresponda arecursos destinados a programas de proteccion o ingresos en territorio nacional. Total @

Coordinador Administrativo

®

Certifico que los bienes o servicio objeto de la presente instrucciénde pago,
han sido recibidos a entera satisfaccién y autorizo su pago con cargo al

presupuesto de esta unidad.

Autoriza

(Nombre yfirma)

(Nombre puesto yfirma)
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Instructivo de llenado de la nota de instruccion presupuestal (NIP)

Concepto Contenido

Numero de solicitud de pago que asigna el Sistema de Contabilidad y

1.- No. de solicitud: Presupuesto (SICOP).

2.- No. de proceso SICOP: Numero de proceso de la solicitud de pago en el SICOP.

3.- No. de CLC: Numero de Cuenta por Liquidar Certificada que otorga el SICOP.
4.- Fecha de elaboracion: Dia, mes y afio de la elaboracion del formato (dd/mm/aa).

5.- Unidad administrativa: Clave de la unidad administrativa solicitante.

6.- Unidad administrativa: Nombre de la unidad administrativa solicitante.

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

7.- Tipo de documento: * Fqnqo revolvente.
e NOmina.
e Compromiso.
o  Exterior.
8.- Moneda: Tipo de moneda en la que se realizara el pago (nacional o dolares o euros).
Articulo de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector
9.- Art. LAASSP: Publico, bajo el cual se estéa realizando la adquisicion del bien o la contratacion
del servicio.
10.- Importe bruto: Importe bruto de la factura o recibo.
11.- ISR: Impuesto sobre la renta.
12.- IVA: Impuesto al valor agregado.
13.- Importe neto: Importe en nimero a pagar al beneficiario.
14.- Importe con letra: Describir con letra el importe neto.

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

16.-No. de compromiso SICOP:

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

Numero de compromiso asignado por el SICOP en el caso de solicitudes de
pago con compromisos (contratos o pedidos).

17.- Clave: Clave del beneficiario.

18.- RFC: Registro federal de contribuyentes del beneficiario.

19.- Nombre o razo6n social: Nombre o razén social del beneficiario al que se realizara el pago.

20.- No. de proceso de Numero que asigna el SICOP a la documentacién comprobatoria de una
documentacién comprobatoria: solicitud de pago.

21.- No. de documento: Numero de la factura o recibo.

22.- Proveedor o concepto del

gasto: Nombre del proveedor o describir el concepto del gasto.

Indicar origen del recurso, unidad responsable, actividad institucional, programa

23.- Clave presupuestaria: presupuestario y partida.

24.- Importe: Importe de la factura o recibo.

25.- Total: Total de la factura o recibo.

26.- Observaciones: Comentarios u observaciones que se requieran para soportar el tramite.
27.- Elaboré documento: Nombre, puesto y firma del servidor publico que elabora la NIP.

28.- Autoriza: Nombre, puesto y firma del director general o en quien delegue la autorizacién.
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Instructivo de llenado de la relacion de comprobantes

Concepto

Contenido

1.- NUmero del documento:

Ndmero de la factura o recibo.

2.- Proveedor o concepto del gasto:

Nombre del proveedor o descripcion del bien.

3.- Clave presupuestaria:

actividad institucional,

Indicar el origen del recurso, unidad responsable,
programa presupuestario y

partida.
4.- Importe: Importe de la factura o recibo.
5.- Total: Monto total de la relacion de comprobantes.
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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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Direccion

General

de Programacion, | Area Responsable: Direccién

Presupuestal.

General Adjunta de Operacién

Bitdcora de trdmites de pago.

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE OPERACION PRESUPUESTAL
SUBDIRECCION DE GESTION DE PAGOS

FECHA
‘;‘EUNA;‘- | RECEPCION | U.R. |
* VENTANILL = Z

TIPO DOCUMENTO

BITACORA
TIPO | IMPORTE NUM. [conTra
Jmonepr ! nevo | NUM-NIP lpgacionl Recise | CHC

CLC sICOP

FECHA
TRAMITT,

NUM.

VOLANT™. MOTIVO DEVOLUCION -

Eomo=©

&/

OO +OF+O+OH®

So=

fo=

—G @,

No. de revision:2

Referencia: PR-DGPOP-02

No. de control:FO-DGPOP-01
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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:

NuUmero de la nota de instruccién
presupuestal.

8.- Num. relacién:

NUmero de relacion.

9.- Contra recibo:

Nuamero del contra recibo.

10.- CLC:

certificada.

Namero de la cuenta por liquidar

11.- CLC SICOP

Numero de
certificada de SICOP.

la cuenta por liquidar

12.- Fecha tramite:

(dd/mm/aa).

Fecha del volante de devolucion

13.- Num. de volante:

Numero de volante de devolucion.

14.- Motivo de devolucion:

Describir las causas de la devolucion.
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E Lista de verificacion No. de control: LV-DGPOP-02
SRE Revision: 2

= Fecha de revision: 25/08/2010
Fecha de emision: 25/08/2010
Pagina: 1de1l

SECRETARIA Pago a proveedores
DE WELACIONES
EXTERIORES

No. de tramite Proveedor

©) (2)

Revisién de requisitos en solicitud pago a proveedores
Analista de Gestién de Pagos
N\
\3) Si No
1. Ladocumentacion estd completa y correcta conforme a la GTyS de la DGPOP.
2. Lanota de instruccién presupuestal esta requisitada correctamente.
3. La clave presupuestal cuenta con disponibilidad suficiente.

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

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

2. El documento de pago corresponde con la documentacion soporte.
3. El nombre del beneficiario del reporte de pago corresponde con el de la NIP.

Revis6: @ Fecha: ( : ) Resultado: Aprobado D Rechazach

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

(1) [ ST [ No

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

Reviso6: @ Fecha: ( ::) Resultado: Aprobado D Rechazach

Control de producto no conforme

Disposicion: @ Aceptar Retrabajar Rechazar

Fecha: ‘

Nombre: Rubrica: ‘

Cumple: @ Si No Fecha: ( :)
Reinspeccién 2

Nombre: @ Rabrica: ‘

Cumple: @ Si No Fecha: ’

Inspecciond:

Reinspeccién 1

Acciones a realizar: S 16)
@)
(9
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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.
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Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

[

VOLANTE DE DEVOLUCION DE NOTA DE INSTRUCCION ]

Volante No @
Unidad responsable: @ Fecha: @

No. No. Nota Moneda Tipo Beneficiario Importe No. ventanilla
documento

DI GO G D D @)

Motivo(s) de la devolucion: 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:

Recibi6 @ Autorizé @

No. de revision: 2 Referencia: PR-DGPOP-02 Namero de control: FO-DGPOP-02
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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 elaboracion del formato.

4.- No documento:

Numero de identificacion del documento.

5.- No. nota: NUmero 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 devolucion:

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

12.- Recibi6:

Nombre del empleado que recibid.

13.- Autorizé:

Nombre del empleado que autorizé.

Pagina: 37 de 43
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Contra-recibo

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Sistema Integral de Presupuesto y Contabilidad
(SIPREC)

Contra-Recibo

0.G.P.O.P.

Pagina 1 |1

Comm-reciho:@

Unidad que tramita:

Beneficiario:
RFC o codigo enti(la(l:@

Art.LAAssP: (5 )
Divisa: @

Hum HIP: @

Tipe de Documento:

Tramite pasajes v vidticos: @

Tipo Cambio:

Fecha tramite: @

Fecha Programada de Pago: @
Ho Cuenta:
Importe neto:

Moneda extranjera: @

Elaboro:

Sec @

Clave Presupuestal

Concepto

@mporte
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Instructivo de llenado del contra-recibo.

Concepto Contenido
1.- Contra-recibo: Numero de referencia.
2.- Unidad que tramita: Clave y nombre de la unidad responsable solicitante.
3.- Beneficiario: Nombre de la persona que recibe el recurso.

Registro Federal de Contribuyentes o la clave asignada a la

4.- RFC o Cadigo Entidad: entidad.

Articulo de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y
5.- Art. LAASSP: Servicios del Sector Publico, bajo el cual se esta realizando la
adquisicion del bien o la contratacion del servicio.

6.- Divisa: Tipo de divisa.
7.- Namero NIP: Numero de registro de la NIP.
8.- Tipo de documento: Ejercido directo, fondo revolvente, honorario, nomina, etc.
. . e Indicar el nimero de la operacion del tramite de pasajes y
9.- Trédmite pasajes y viaticos: o
vidticos.
10.- Tipo Cambio: Descripcion del tipo de cambio.
11.- Fecha Tramite: Dia, mes y afio en que se registra el comprobante.
12.- Fecha programada de pago: Dia, mes y afio en que se entregara el recurso.
13.- No cuenta : Numero de cuenta registrada.
14.- Importe neto: Monto total neto.
15.- Moneda extranjera: Especificar el tipo de moneda.
16.- Elaboro: Nombre y firma de quién lo elaboré.
17.- Sec: Articulo de la LAAASP que aplique segun el caso.
18.- Clave presupuestal: Numero asignado con una partida presupuestal determinada.
19.- Concepto: Descripcion de la partida.

20.- Importe: Monto total del concepto.
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6.5. Anexos.
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Direccidn General de Programacidn, Organizacidn y Presupuesto

|NOTA DE INSTRUCCIGON PRESUPUESTAL PARA COMISIONES OF ICIALES f RELACION DE COMPROBARTES

Mumero DGPOP:
Fecha de elaboracidn: Qigi2010
DATOS GEMERALES

Uniciad administrative:

Tipo de documento: EJERCIDO DIRECTO

Moneda: Macional uso EURCS A LAASSP
Importe bruto: ISR: [RTN Imp. neto: 0.00

Importe con letra: CERC 00f

ANTECEDENTE

Mumera de cortrato pedido o certificacion:

DATOS DE LA COMISION

Comisionacda:
Pefodo:;: Del al

Destino::

EENEFICIARIO

Clave: 5-36 RFC: CTE8609186.4

Mombre o razon social CORPORATE TRAWEL SERMCES SA DEC V.

RELACION DE COMPROEANTES

Clave presupuestariz
MERSIENY Froyeeddro;concepto el dasto Origen Unidad  Actividad Programa  Programa 5 Impoarte
tecus¢f  resp.  Irst  Pplaio  proteccdr |2

Frade 3 e prot

*Requisitarsalo cuando corres ponda a recursos con origen en log ingresos consulares o a recarsos d

OBSERYACIONES

Certifico que los bienes o senido objeto de la presente instruccidn de
pagoe, han sida recibidos a entera s atisfaceidn y autorizo su page con
cargo al prezupuesto de esta unidad.
Elabord Autoriza
COORDINADOR ADMIMNISTRATIVG SECRETARIOPARTICULAR DE LA CAMCILLER

ING. GERARDO EZQUERR A GONZALE T RAJIL HEREDIA &C0OSTA




SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Procedimiento PR-DGPOP-02
Fecha: 25/08/2010
Pago a Proveedores Version: 2
Pagina: 42 de 43

Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion,

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

Organizacion y Presupuesto Presupuestal.
1.- Registros.
No. de Responsable de Tiempo

No. Documento ; de

Control su custodia -
retencion
1. Bitacora de tramites de pago FO-DGPOP-01 | Jefe del Departamento 1 af
de Pago a Proveedores ano
2. Lista de verificacion LV-DGPOP-02 | Jefe del Departamento 1 af
afio
de Pago a Proveedores
3. _Volante_ ,de devolucion de nota de FO-DGPOP-02 | Jefe del Departamento 1 afio
instruccion de Pago a Proveedores
4. Contra recibo S/IC Subdirector de 5 afios
Contabilidad
5. Reporte de pago SIPREC S/IC Subdirector de o
Contabilidad 5 ahos
6. Relacion de pago SIPREC S/C Subdirector de ~
- 5 afnos
Contabilidad
7. CLC's SIAFF S/C Subdirector de 5 afios
Contabilidad
8. Reporte de envio a NAFIN S/C Subdirector de ~
- 5 afnos
Contabilidad
9. Nota de instruccién presupuestal S/IC Subdirector de ~
" 5 afios
Contabilidad
10. Relacién de comprobantes S/IC Subdirector de ~
- 5 afnos
Contabilidad
11. Pedido-remision S/IC Subdirector de 5 afios
Contabilidad
2.- Anexos.

No. Documento No. de control
1. Bitacora de tramites de pago FO-DGPOP-01
2. Lista de verificaciéon LV-DGPOP-02
3. Volante de devolucién de nota de instruccién FO-DGPOP-02
4. Contra recibo S/C
5. Reporte de pago SIPREC S/IC
6. Relacién de pago SIPREC S/C
7. CLC's SIAF SIC
8. Reporte de envio a NAFIN SIC
9. Nota de instruccién presupuestal S/IC
10. Relacién de comprobantes S/IC
11. Pedido-remision SIC




SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Unidad Administrativa:

Organizacion y Pres

Procedimiento

PR-DGPOP-02

Pago a Proveedores

Fecha: 25/08/2010

Version: 2

Pagina: 43 de 43

upuesto

Direccion

Area Responsable:
Presupuestal.

General de Programacion,

Direccion General Adjunta de Operacién

3.- Control de cambios.
Revision | Pagina (s) Descripcion del cambio Fecha}’de
No. afectadas emision
0 1-38 Actualizacién de fechas y revision. 17/Ago/2009
0 2 Actualizacién de marco juridico. 17/Ago/2009
0 3y4 Actualizacién de definiciones. 17/Ago/2009
0 5y6 Actualizacién de politicas y lineamientos. 17/Ago/2009
0 7-16 Incorporacion y actualizacion de actividades. 17/Ago/2009
0 17 -24 Actualizacién de diagrama de flujo. 17/Ago/2009
0 26 - 37 Actualizacién de formatos e instructivos. 17/Ago/2009
1 1-43 Actualizacion de fechas y version. 25/Ago/2010
1 5 Modificacion de politicas y lineamientos. 25/Ago/2010
1 6 Adicién de una politica. 25/Ago/2010
1 7-16 Modificacion de algunas actividades. 25/Ago/2010
1 18-20y 23 Modificacion de diagrama de flujo. 25/Ago/2010
26y 27,32y
1 33, 34, 36,38, | Actualizacién de formatos e instructivos. 25/Ago/2010
40,41y 43




DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,

ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

HOJA DE AUTORIZACION DE MANUALES

ublo Gonzélez
tion de Pagos-DGPOP

Lic. Héctor
\ Subdirector de-Ge

/

~ [

e
FECHA DE ACTUALIZAC(ON: 25-08-2010

n

[FECHA DE INICIO DE VIGENCIA:

nds

l/

[VERSION:

2 |

Sera responsabilidad de las unidades administrativas coordinarse con la DGPOP a fin de mantener actualizados los
formatos asociados a este procedimiento

Articulo 7, Fraccién XXI del R.l. de la S.R.E.




