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1.0 PROPOSITO

1.1 Llevar el control y registro adecuado del Pago a los Proveedores de la Direccién General de
Recursos Hurmanos, asi como de los documentos que se generen con el tramite de dicho pago
{(contra recibo, pélizas, libros contables, cuentas por iiquidar).

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno es aplicable a la Coordinacion Administrativa, al Departamento de Recursos
Humanos, Financieros y Materiales (recursos financieros) de la Direccion General de Recursos

Humanos.

2.2 A nivel externo es aplicable a la Direccion General de Programacion, Organizacion vy
Presupuesto. I

2.3 Este procedlmlento aplica desde fa recepcion de documenta |0n registro® boracijﬁn de
N VGG

E

?

!

. . !
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
i

i
I
i

Ii

3.1  La Coordinacion Administrativa de la D.G.R.H., por condiuct”&‘fﬁ“e'liﬂepalttamgﬁtomdg Recursos
Humanos, Financieros y Materiales (recursos financieros), debera tener un control adécuado de

las facturas que se generen por parte de los proveedores.

3.2 £l Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (recursos financieros), debera
elaborar oficio de solicitud para liberar recursos y cubrir el pago directo a los proveedores.

3.3 lLa Coordinacion Administrativa y la Direccion General de Recursos Humanos
mancomunadamente (dos firmas), serdn los encargados de autorizar y firmar los cheques que
para el efecto del Pago a Proveedores elabore el Departamento de Recursos Humanos,

Financieros y Materiales (Recursos Financieros).

3.4  El Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (recursos financieros), estara
facultada para rechazar facturas que no cumplan con los requisitos fiscales vigentes establecidos
en el Caodigo Fiscal de la Federacion, articulo 28 y 29 A. Asimismo las facturas que no cumplan
con el soporte de solicitud autorizado, seran devueltas hasta cumplir con dicho requisito.
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145.- Procedimiento para el Pago a Proveedores de [a Direccion

3.5

3.6

El Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (recursos financieros), podra
detener el tramite correspondiente al pago de un proveedor, si este no cumple con lo convenido.,

El horario de Pago a Proveedores sera en el Departamento de Recursos Humanos, Financieros
y Materiales (recursos financieros), de Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 hrs., dentro de los
siguientes 10 dias habiles al ingreso de la Cuenta por Liquidar a la D.G.P.O.P.

g bt

B .

I e,
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4.0 Descripcion del Procedimiento

1.0 Recepcién de|1.1 Recibe a través del area de Recursos Materiales, | Departamento de
documentacion facturas originales de los Proveedores que amparan | Recursos Humanos,
registro y el bien adquirido o el servicio prestado a la D.G.R.H. |Financieros y
elaboracion de Materiales.

CXLC. 1.2 Verifica que las facturas vengan debidamente |(recursos
requisitadas con lo establecido en el Cédigo Fiscal | financieros)
~|mo-de la Federacion, articulo 29 y 29 A, y elabora contra
ey recibo en original y dos copias, turnando al area
s 'jg"'.‘_.;.‘-f"-‘:-:?iibof'ﬁespondiente. (archivo interno, codificacion
-+ presupuestal y contabilidad).

b 1)3 Cocf:iﬁca por partida presupuestal, registra las
erogaciones por partida de acuerdo con la
asig;nacic‘m.

o 174 A fravés del drea de Contabilidad se registra en
libros Contables.
1.5 Elabora y envia cuenta por Liquidar Certificada y
turna para revision a! Departamento de Recursos
Financieros y Materiales.
= Factura, Contra recibo y Cuenta por Liquidar
Certificada.

2.0 Revision de|2.1 Recibe, rubrica y turna para firma del titular de la|Departamento de
cuenta por Coordinacion Administrativa. Recursos Humanos,
Liquidar. Financieros y

= Factura y Cuenta por Liquidar Certificada. Materiales.

3.0 Autorizacion 3.1 Recibe factura y Cuenta por Liquidar Certificada. Coordinacion
del pago. Administrativa

Autoriza Cuenta por Liquidar:
No: Regresa a la Etapa (1.0)
Si: Firma de autorizacion y turna al Depto. de
Recursos Humanos, Financieros y Materiales
(recursos financieros). Continua en Etapa (4.0).
a  Factura y Guenta por Liquidar Certificada
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4.0 Aplicacion  y|4.1 Recibe Cuenta por Liquidar Certificada debidamente | Departamento de
seguimiento firmada y autorizada para envio a la D.G.P.O.P. Recursos Humanos,
del pago Financieros y

Materiales.

4.2 Tumna a la D.G.P.O.P en original y una copia|(recursos

incluyendo archivos electrénicos obtenidos del SIPC | financieros)

(Sistema Integral de Programacion, Presupuesto,

Control y Contabilidad) en medio magnético, para el

pago directo a proveedores que se encuentran

registrados en catalogo del SIAFF y/o deposito en

cuenta para pago a proveedores por medio de

cheque.
=  Acuse de envio de Cuenta por Liquidar Certificada.

5.0 Recepcion de|5.1 Recibe Cuenta por Liquidar Certificada. Direccion  General
Cuenta por de Programacion
Liquidar y{5.2 Efectia pago directo a proveedores por medio del| Organizacién v
Pago a SIAFF y/o realiza depésitc en cuenta de cheques de | Presupuesio.
Proveedares la D.G.R.H. (solo en caso de no ser un tramitg de

pago directo a proveedor). AR
= Acuse de envio de Cuenta por Liguidar Certifica P
AT L

6.0 Validacion y|6.1 Recibe validacion y estatus presupuestal en med;o Departamento . de.
depésito en magnético. ﬁf i Recursos Humanos i
cuenta de i Financieros - 3{
cheques y (6.2 Verifica depdsito en cuenta de cheques de Ig Unidad | Materiales.
estatus Administrativa, procede a la elaboracién de éheque y.|(recursos !
presupuestal. péliza del mismo, para su autorizacion y firma |fifancigros) '

respectiva.
v Acuse de envio de Cuenta por Liquidar Certificada vy
medio magnético SIPC.

7.0 Recepcion y|7.1 Recibe y firma cheque para el pago por el bien|Coordinacién
Firma de adquirido ¢ el servicio recibido. Administrativa
chegue
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7.2 Turna a la Direccidon General de Recursos Humanos
para firma mancomunada.
= Cheque y paliza.

8.0 Recepcion y|8.1 Recibe y firma cheque, turnéandolo al Departamento | Direccidon  General
Firma de Recursos Humanos, Financieros y Materiales|de Recursos
mancomunada (recursos financieros) para el pago correspondiente. | Humanos.
de cheque

= Cheque y poliza.
9.0 Aplicacion del|9.1 Recibe cheque debidamente firmado por las partes | Departamento de
pago autorizadas para tal efecto y mantiene en “caja”{ Recursos Humanos,
hasta la presencia del proveedor en lugar y horarios | Financieros y
establecidos (ver Politicas de Operacién, Normas y|Materiales.
Lineamientos 3.6), previa notificacion telefénica del|(recursos
pago por servicio recibido. financieros)
» Pdliza de cheque firmada por el proveedor.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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5.0 Diagrama de Flujo
Departamento
de Recursos %ipsgf;:"rz;;o
Humanos, Coordinacion
Financieros y ‘H”m?nos' Administrativa D.G.P.O.P. D.G.R.H.
; Financieros y
Materiales .
Materiales

(rec.financieros)

O
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o) Chegue | I
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos ‘
Manual de Organizacion de la Direccion General de Recursos No aplica
Humanos aplic
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Cédigo Fiscal de la Federacion No aplica

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de procedimientos de la .
No aplica

Secretaria de Salud.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federai No aplica

7.0 Registros

Departamento de Recursos
Pdliza 5 afios Humanos, Financieros y No aplica
Materiales.
Departamento de Recursos
Contrarecibo 5 afios Humanos, Financieros y No aplica
Materiales.
Departamento de Recursos
Control de CXLC 5 afios Humanos, Financieros y No aplica
Materiales.
Libros Contables Departamento de Recursos
y Asientos de 5 anos Humanos, Financieros y No aplica
Diario Materiales
Control de Gasto Departamento de Recursos
por Partida 5 afios Humanos, Financieros y No aplica
Presupuestal Materiales

8.0 Glosario

8.1 D.G.R.H.- Direccion General de Recursos Humanos. i{
i
8.2 D.G.P.O.P.- Direccion General de Programacion, Organii?aG‘fc’;‘ni:y;:Er:esMPHﬁs.t%:-

8.3 CXLC- Cuenta por Liquidar Certificada.
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8.4 CONTRARECIBO.- Registro Contable en formato disefado por la Unidad Administrativa
con la finalidad de controlar los registros de pago a proveedores de una forma adecuada
y ordenada.

8.5 CODIFICACION PRESUPUESTAL.- Asignacién del gasto por medio de partidas
presupuestales determinadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (S.H.C.P),
mediante el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

8.6 EROGACION.- Gasto de Recursos Financieros, motivada por el compromiso de
liquidacion de algun Bien o Servicio recibido o por algun otro concepto.

8.7 SIAFF.- Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

8.8 SIPC.- Sistema Integral de Programacion, Presupuesto, Control y Contabilidad

9.0 Cambios de esta version

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos e s

10.1 Contra Recibos Contables.

10.2 Polizas de Cheque
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10.1 Contra Recibos Contabiles.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS FOLIO Mo,
; COQORBINACION ADMINISTRATIVA
> J DEPARTAMENTOQ DE RECURSOS FINANCIEROS (1)
¢ CONTRARECIBO CONTABLE ( 2)
SaIUd FECHA
(3) - (5)
BENEFICIARIO: COMPROBACION DEL CHEQUE Ne:
AREA: (4)
(6)
FECHA H(;"lg\g;ﬂi—i‘\ IMPORTE RAZON SQCIAL PREZ‘?J;?’E?EQTAL TRAI%LADA
(N (9) (10) (6)
(11)
(8}
PP coamey CONTABILIOAD CONTROL PRESUPUESTAL
(12) (13) (14)
(15)
NOMHBRE ¥ FIRMA NUMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA HROMBRE Y FIRMA
AT

INSTRUCTIVO CONTRA RECIBOS CONTABLES

1) Folio Consecutivo.

2) Fecha de

3} Beneficiario (persona moral o fisica).
4) Area a quien corresponde la erogacion.
5) Comprobacion de cheque (No. de cheque de gasto

tramite.

wr -
T ARROLLG

6) Tipo de tramite. (gasto corriente o fondo rotatorio).
7) Fecha de factura(s).

8) Numero de factura(s).

9) Importe de factura(s).

10)Razo6n Social (persona fisica o moral).

11)Partida Presupuestal.

12)Nombre y firma de quien elaboro el contra recibo.
13}Nombre y firma de quien codifico el contra recibo.
14)Nombre y firma de quien entrego contabilidad del contra recibo.
15)Nombre y firma de quien recibid control presupuestal.

s a comprobar)
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10.2 Pdlizas de Cheque.

L PIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
COORDINACION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTOQ DE RECURSOS FINANCIEROS

CHEQUE POLIZA

(1)

CONCEPTO DEL FAGD FIRMA CHEQUE RECIBIDO

(2) | (3)

L6
7

Lot nn ]
s
"
bt

7 @ © (10 (11)
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INSTRUCTIVO CONTRA RECIBOS CONTABLES

1)

3)
4)

5)
7)

8)
9)

11)Numero consecutivo de Pdélizas.

Descripcion del Cheque (Nombre beneficiario, fecha, concepto).
2) Concepto de pago( tipo de liquidacion).

Nombre y firma de quien recibe en cheque (beneficiario).
Cuenta y subcuenta ( codificacion interna para la forma de pago y desglose de
erogaciones en libros contables).
Nombre ( cargo a cuentas especificas, “acreedores, proveedores, deudores”).
8) Parcial, Debe Haber ( asientos de afectacion de la erogacion correspondiente).
Iniciales y rubrica de quien elaboro la pdliza.
Iniciales y rubrica de quien reviso péliza
Iniciales y rubrica de quien autorizo la poliza.
10)Iniciales y rubrica del auxiliar de contabilidad.
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