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1.0 PROPOSITO

1.1 Controlar y Actualizar el catalogo de beneficiarios, proveedores y prestadores de servicio de la
Direccion General de Recursos Humanos; asimismo por medio del Sistema Integral de
Administracién Financiera Federal (SIAFF), agilizar los tramites correspondientes al pago a
proveedores e ingresos de Cuentas por Liquidar Certificadas, asi como un mejor control del

presupuesto.

2.0 ALCANCE

21 A nivel interno el procedimientc es aplicable al Departamento de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales (recursos financieros) de la Direccion General de Recursos Humanos.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direccion General de programacion,
Organizacion y Presupuesto.

2.3  Este procedimiento aplica desde la solicitud a proveedores yfo prestadores de servicios de
documentos para alta SIAFF, el envio a DGPOP de los mismos, hasta la notificacion de alta en &l

SIAFF.

3.0  POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Coordinacion Administrativa de la D.G.R.H., a través del Departamento de Recursos
Humanos, Financieros y Materiales, solicitara a los beneficiarios, proveedores y prestadores de
servicio la documentacion necesaria para el framite de alta en el SIAFF. Requisitos descritos en
la circular DCEP/04/073/03 y su complemento en DCEP-04/1001 de la Direccién de Control de

Presupuesto.

3.2 El Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales, serd el responsabie de
apegarse a los lineamientos establecidos por la Direccion General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto para el alta en SIAFF a beneficiarios, proveedores y prestadores de
servicio, para cumplir con la racionalidad y transparencia en el uso de recursos del Sector

Pubilico.
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4.0

Descripcidn del Procedimiento

Bas

1.0 Solicitud de|1.1 Solicita documentacion al beneficiario, proveedor| Coordinacién
Documentos y/o prestador de servicios de la Direccion General | Administrativa
para aita SIAFF. de Recursos Humanos.

v Copia de circular con requisitos para alia SIAFF.

2.0 Recepcion y(2.1 Recibe documentacién del proveedor para alta|Departamento de
Validacion de SIAFF, cotsja requisitos con circular DGPOP y|Recursos Humanos,
Requisitos aita Tuma mediante oficio para alta de SIAFF a la|Financieros y
SIAFF. Direccién General de Programacion, Organizacion y | Materiales.

Presupuesto. (recursos
financieros)
Requisitos Completos:
No.- Regresa a la Etapa (1.0)
Si.- Continda en Efapa (3.0).
= Requisitos y Oficio de Envio.

3.0 \Verificacion y|3.1 Recibe requisitos por medio de oficio. Direccion  General
Autorizacion de de  Programacion,
documentacion |3.2 Verifica que los requisitos estén completos de | Organizacion y
para alta acuerdo a la Circular DCEP-04/1001, Autoriza el | Presupuesto.

SIAFF ingreso al sistema SIAFF.
Documentacién completa:
No.- Regresa a la FEtapa (1.0) paracigielel
Departamento de Recursos Humanos, Fin
y Materiales (recursos financieros),
de requisitos.
Si.- Continta Etapa (4.0).
= Requisitos y Oficio de Envio.
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4.0 Ingreso al|4.1 Ingresa al SIAFF de forma electrénica y archiva | Bireccidn  General
catalogo de documentacion del beneficiario, proveedor y/o|de Programacion
beneficiarios prestador de servicios. Organizacion y
SIAFF. Presupuesto.
42  Elabora oficio de notificacién de alta SIAFF y turna
a la Coordinacion Administrativa de la D.G.R.H.,
para que pueda realizar tramites de dicho
beneficiario, proveedores y/o prestador de
servicios.
= QOficio de notificacion alta SIAFF.
5.0 Noiificacion de|5.1 Recibe validacion y notificacion de alta en catalogo | Coordinacién
alta SIAFF. de beneficiarios SIAFF y turna al departamento de | Administrativa
Recursos Humanos, Financieros y Materiales para
su seguimiento y aplicacién.
= (Oficio de notificacion alta SIAFF.
TERMINA PROCEDIMIENTO
23 MAY 2004
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé . Autorizr;?/
Nombre C. AGUSTINROD Z BELLO C. JUAN MANUEL ORTIZ TALLEDOS LiC. O GARCIA GA
Firma =% S e L\‘ g
Fecha ~ 15 de Mayo 2006 de Mayo 2006 ~ 19 d/a/May%o I
. S

/




DGRH-CAD-PO-009

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Coordinacién Administrativa
o] 0 F[Uﬂ 151.- Procedimiento para dar de Alta a Proveedores en el Sistema No Aplica Rev. 1
s | 7T Integral de Administracién Financlera Federal (SIAFF) de la Direccidn
General de Recursos Humanos. Hoja: 5 de 8
5.0 Diagrama de Flujo
Departamento
de Recursos
Coordinacion Humanos,
Administrativa Financieras y D.G.P.O.P.
Materiales
(rec.financieros)
( INICIO )
b 1
S ara Aa STARE i 2
=
gﬁslgzg;c;mr documuonias Re::p;:iﬂﬁga::‘f’;\"?;li?’::én
Requisiths
Oficio e =] O
‘ ' 3
SI Vearlficacitn v

Autorizacion de
Documentacidn para
Alta SIAFF

¥

Requisitos
Complatas

T LR bt 2 g
|
i+

JE—

Ingresec al Catalogo da
Beneficiarios SIAFF
Oficio notiflcacian Atka
SIAFF
5
=
Natificacidn de Alta
SIAFF
w‘:wclén Alta
SIAFF
o
( TERMINA )
PROCEDRIMIENTD
CONTROL DE EMISION
Elaboro : Revisd : ' Autorisz
Nombre C. AGUST"\\ROD RIEZ BELLO C. JUAN MANU;L/}DRTIZ TALLEDOS LI URO GARCIA GAR
Firma BT ) \ L—
Fecha <= 15 de Mayo 2006 de Mayo 2006 < 19 %ﬁﬁa@s—/
7 7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Administrativa

151.- Procedimiento para dar de Alta a Proveedores en ef Sistema
Integral de Administracion Financiera Federal (SIAFF) de la Direccion
General de Recursos Humanos.

No Aplica

DGRH-CAD-PO-008

Rev. 1

Hoja: 6 de 8

6.0

Documentos de Referencia

Manual de Organizacion de la Direccion General de Recursos

Humanos. No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud. P

Circular DCEP/04/073/03 No aplica
Circular DCEP- 04/1001 (complemento) No aplica

7.0

Registros

Departamento de Recursos
re Lﬁgil’:;: gﬁ\FF 5 Afos Humanos, Financieros y No aplica
q Materiales.
Acuse Oficio Departamento de Recursos
Envié de Alia 5 Anos Humanos, Financieros y No aplica
SIAFF Materiales.
. e s Departamento de Recursos
Oﬁc;?t gf gtlf{;allzmon 5 Afos Humanos, Financieros y No aplica
Materiales.
griﬂ%%gg; Departamento de Recursos
5 Afios Humanos, Financieros y No aplica
(SIAFF) de a Materiales .
D.G.R.H. : AN .
i ot o,
8.0 Glosario
8.1 D.G.R.H..- Direccion General de Recursos Humanos.
8.2 SIAFF.- Sistema Integral de Administracién Financiera Federal. T
8.3 Requisitos.- Es la relacién de documentos oficiales que sirven de soporte basico para
abrir un expediente al inicio de un tramite o gestiéon. En la mayoria de los casos la
entidad encargada del tramite o gestion dicta la relacion de estos documentos.
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9.0

Cambios de esta version

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Oficio de envio de requisitos alta SIAFF
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10.1 Oficio de envio de requisitos alta SIAFF

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL D& RECURSOS HUMANOS
COORDINACION ADMINISTRATIVA
CAf

REFORMA NO. 10, PISO 31, COL. TABAGALERA

CAI 3620

-

— e’
ISE ENVIA BBCUMENTACION PARA DAR DE
ALTA EN EL SIAERMil i

México D.F. 4 28 de Octubre de 2005,

23 00T 105

C.P. ANGEL RIVERA HERNANDEZ

DIRECTOR DE EJERCICIO DEL (el WE R R

PRESUPUESTO JITETeTA TSN
REFORMA No. 10 4to. PISO e Ly
PRESENTE e

En respuesta a su oficio cireular No. 073 de fecha 13 de enero del afio préximo pasado, anexo al
prasante copias de los documenios comespondientes = proveedores gue prestarén sus servicios
&n [a Direccidn General de Recursos Humanos, con Iz finalidad de gue sean dados de ALTA en el
Catédlogo de Beneficlarios y Cuentas Bancarias dal Sistema Integral de Administracion Financiera
Federal { SIAFF } y asl estar en posibllidad de tramitar Cuentag por Liguidar Certificadas.

“SQCIEDAD PRO-EDUCACION DE BAJA CALIFORNIA, S

Sin otrc particular de momenio e reitero (a5 seguridades de m( mas aleta y
consideracian. C .

El. COORDINADOR ADMINISTRATIVD

ATENTAMENT )
SUFRAGIO EFECTIWO. NO REELECCIGN
A

7

)

Rt ok e
. -

C.c.p. DR, RAUY CONTRERAS BUSTAMARTE - Biroctor da R H Proasnts
KTRO, FERNANDY CHACON BOSA.- Diraclor Gral. da P Omantzacldn y P Presante.
DEPT( TIE RECURSOS FINANCIEROS ¥ MATERIALES - Prayeate :

Afitiiaha

Nota: Este oficio es solo un ejemplo del envio para autorizacion de los requisitos para alta
SIAFF.
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