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1.0
1.1

2.0

Propésito

Llevar el control adecuado de los documentos que amparan el pago a proveedores y prestadores
De servicios.

Alcance

2.1 A nivel interno es aplicable a la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Generales

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

(DERMySG) y a la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros (DERF) de la Comision Federal
de Proteccion contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS).

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

La Secretaria General (SG) por conducto de la DERF debe tener un control adecuado de los
documentos pagados a proveedores de prestadores de bienes y/o servicios.

La DERMySG elabora solicitud de pago para obtener la liberacién de recursos y el pago a
proveedores de prestadores de bienes y/o servicios.

La DERF a través de la Gerencia Ejecutiva de Programacion y Presupuesto (GEPP) es la
responsable de:

e Verificar que la documentacion justificativa y comprobatoria para ejecutar su gasto cumpla con
los requisitos necesarios y se apegue a las partidas que contiene el catadlogo “CLASIFICADOR
POR OBJETO DEL GASTO”, publicado en Diario Oficial de la Federacién (DOF).

e Determinar el medio de pago, ya sea via CLC, a través de la Tesoreria de la Federacién
(TESOFE) y/o Transferencia Bancaria via GET, y en su caso elaborar la CLC en los sistemas
electrénicos para tal fin.

La GET sera la responsable de ralizar los pagos a proveedores de bienes y/o servicios via
transferencia bancaria e interbancaria que envié la GEPP.

La DERF y/o SG, seran las responsables de autorizar todos los pagos a proveedores de bienes
y/o servicios.

En algunos casos de actividades descritas en este procedimiento, se tendra como responsable
de su ejecucion a dos 0 mas areas, no obstante cada una de ellas tienen sus responsabilidades
y funciones por separado, segun el procedimiento, su realizaciéon requiere de la intervenciéon
simultanea de dos o més &reas o bien de una u otra de conformidad con el ambito de su
competencia; lo anterior se hace necesario explicar a efecto de justificar que no se trata de un
problema de duplicidad de funciones.
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4.0 Descripcién del

Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.1 Recibe de los proveedores la documentacion que
ampara el bien adquirido o el servicio prestado a la
COFEPRIS revisa, valida y efectia relacion de

Direccion Ejecutiva

L documentos entregados al area de Recursos|de Recursos
1.0 Recepcion de ; - .
T Financieros para turnarlos a DERF. Materiales y
documentacion L
Servicios
e Comprobantes Fiscales y Documentos anexos. Generales.
¢ Relacion de facturas entregadas al area de
Recursos Financieros
o . L ... | Direccion Ejecutiva
2.0 Recepcion de| 2.1 Recibe documentacién y turna GEPP para su tramite de Rgacursos
documentacion correspondiente. . :
Financieros.

de

y
elaboracion de solicitud

3.0 Revision
documentacion

3.1 Recibe documentacion y verifica que estén
debidamente requisitados, comprueba presupuesto,
agrupa comprobantes, determina el medio de pago
(CLC o Transferencia Bancaria).

3.2 Realiza la solicitud de pago en sistemas electronicos

Gerencia Ejecutiva
de Programacion y

de pago. (CLC o AM). Una vez realizada la solicitud de pago, | Presupuesto.
se turna a la DERF o SG.
e Solicitud de pago
4.1 Recibe la solicitud de pago revisa, analiza y si Secretaria
4.0 Revision y procede la autoriza para su pago; turnandola a la General/ Direccién
autorizacion de| DERF/ GEPP. Ejecutiva de
solicitud de pago e Solicitud de pago autorizada Recursos
Financieros.
5.0 Gestibn de la|5.1 Recibe la solicitud de pago autorizada y la turna a la | Gerencia Ejecutiva
solicitud de pago | GET, para pago interbancarios y/o realiza CLC en el|de Programacion y
autorizada portal de la SHyCP, y envia a la GEC. Presupuesto
6.1 Recibe la solicitud de pago autorizada y realiza su
aplicacion en el portal bancario.
6'0. _Apllcauon de la 6.2 Elabora relacion de la documentaciéon y turna a la|Gerencia Ejecutiva
solicitud de pago

autorizada

Gerencia Ejecutiva de Contabilidad Gubernamental
(GECG).

e Relacién de documentacién

de Tesoreria
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o . 7.1 Recibe documentacion original, la ingresa en sistema o _
7.0 Emision de poliza y|  electronico, emite la péliza correspondiente y Gerencia Ejecutiva
archivo B de finalmente archiva la documentacion. de  Contabilidad
documentacion . Gubernamental
e Poliza
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
RIREEL E]ecutAiva e Direccién Becutiva de Gerencia Ejecutiva de . Gerencia Ejecutiva de Gerencia Eecutiva de
Recursos Materiales y ’ . - Secretaria General . .
Recursos Financieros |Programacion y Presupuesto Tesoreria Contabilidad Gubernamental

Servicios Generales

Recepcion de Recepcion de Revision de
documentacion documentacion documentaciény
elaboracion de

- Comprobantes
fiscales y documentos

‘ solicitud de pago

- Solicitud de pago
anexos

- Relacion de facturas
entregadas al areade

Recursos Financieros

Autorizacion de
solicitud de pago

Revision de solicitud
de pago

- Solicitud de pago
autorizada

¢Procede?

s || ) 7 ] e
i6 i0 ci Aplicacion de
Recepcion de Gestion de solicitud lic 9
solicitud de pago de pago autorizada SO![ICIt_ud ge pago
autorizada autorizada Emision de pélizay
archivode
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| documentacion
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (DOF-05-02-

1917/DOF-09-02-2012) No aplica
Ley General de Salud. (DOF-07-02-1984/DOF-05-03-2012) No aplica
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su No aplica
Reglamento (DOF 30-03-2006/DOF 19-01-2012) P
Reglamento de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos .
o : No aplica
Sanitarios (Vigente)
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos No aplica
Financieros. (DOF 15-07-2010) P
Manual de Organizacion Especifico de la Comision Federal para la N .
0 aplica

Proteccién contra Riesgos Sanitarios (Vigente)

7.0 Registros

Registros U d_e’ Responsable de conservarlo Codlg_o_de R}egl,strp 0
Conservacion Identificacion Unica
- Gerencia Ejecutiva de .
Facturas 5 ANOS Contabilidad Gubernamental No aplica
Relacion de
facturas & Gerencia Ejecutiva de
. entregadas al 5 ANOS Contabilidad Gubernamental No aplica
area de Recursos
Financieros
Solicitud de pago 5 ANOS Ger(_e_ncia Ejecutiva de No aplica
Contabilidad Gubernamental
Relacion de N Gerencia Ejecutiva de ,
documentacién 5 ANOS Contabilidad Gubernamental No aplica
. - Gerencia Ejecutiva de ,
Poliza 5 ANOS Contabilidad Gubernamental No aplica
8.0 Glosario

8.1 AM: Acuerdo de Ministracion

8.2 ACTIVIDAD INSTITUCIONAL.: las acciones sustantivas 0 de apoyo que realizan los ejecutores
de gasto con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas contenidos en los programas, de
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conformidad con las atribuciones que les sefala su respectiva ley organica o el ordenamiento
juridico que les es aplicable.

8.3 AREA ADMINISTRATIVA: Direcciones Ejecutivas, Subdirecciones, Subdirecciones ejecutivas,
Gerencias y Gerencias ejecutivas adscritas a Unidades Administrativas..

8.4 CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO: es el instrumento presupuestario que, atendiendo
a un caracter genérico y conservando la estructura basica (capitulo, concepto y partida
genérica), permite registrar de manera ordenada, sistemética y homogénea los servicios
personales; materiales y suministros; servicios generales; transferencias, subsidios y otras
ayudas; bienes muebles e inmuebles; inversion puablica; inversiones financieras; participaciones
y aportaciones; deuda publica, entre otros.

8.5 CLC: Cuenta por liquidar certificada.

8.6 DERF: Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros

8.7 DERMySG: Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Generales.

8.8 DOF: Diario Oficial de la Federacion

8.9 GECG: Gerencia Ejecutiva de Contabilidad Gubernamental

8.10 GEPP: Gerencia Ejecutiva de Programacion y Presupuesto.

8.11 GET: Gerencia Ejecutiva de Tesoreria

8.12 PROVEEDOR: Persona o empresa que provee o abastece de todo lo necesario para un fin a
grandes grupos, asociaciones, comunidades.

8.13 SG: Secretaria General

8.15 UNIDAD ADMINISTRATIVA: Es la que contiene areas administrativas como; Comisiones,
Coordinaciones Generales y Secretaria General que integran la COFEPRIS, incluyendo a la
Oficina del comisionado Federal.

8.16 UNIDAD RESPONSABLE: Es la unidades contenida en las unidades administrativas como;
Direcciones Ejecutivas, Subdirecciones, Subdirecciones ejecutivas, Gerencias y Gerencias
ejecutivas adscritas a dichas unidades.

9.0 Cambios de esta versiéon

NUumero de Revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

Este procedimiento iniciara con la Revision 0,
no obstante queda reconocido que ya se
contaba con una version anterior de este
procedimiento de clave SG-157, esto derivado
Revisién 0 25 de julio de 2012 a la nueva codificacion de claves que se esta
implementando para todos los procedimientos
dentro de la Comision Federal.
e Flujo de informacion actualizado para
llevar a cabo el procedimiento.
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10.0 Anexos
No aplica



