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Procedimiento para Revisar el Expediente que Genera Pago

. OBJETIVO
Establecer las actividades para revisar la documentacion de requerimientos externos de
proveedores, con el fin de unificar los criterios de atencién e integrar el expediente para pago

ll. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Contrataciones del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios de la Direccion de Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria
de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 1, Fraccion VI; de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
vigente.
Articulo 70, Fraccion XVIIl; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
vigente.

Ambito Estatal

Articulos 3° 25y 26; de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles vigente.

Articulos 7y 16; de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan vigente.
Articulo 36 del Codigo de Administracidn Publica de Yucatan vigente.

Articulo 140, Fracciones |, XIV y XVIII; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de
Yucatan vigente.

Articulo 26, Fraccion llI; del Acuerdo SCG-11/2017 por el que se expiden los Lineamientos para la
Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Estatal vigente.

Acuerdo que expide la Secretaria de |la Contraloria General del Estado de Yucatan que establece
los montos para la adjudicacion de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, que
de manera directa y mediante invitacion a cuando menos tres proveedores, podran realzar |
dependenciasy entidades de la Administracion Publica estatal vigente.

Acuerdo SAF 37/2021 por el que se emiten los Lineamientos para establecer los términos, etapa
y pautas de los procedimientos de adjudicacion en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

PL-DAF-RMS-01 Politica para Admitir Solicitudes para la Contratacion de Servicios Externos.
PL-SED-DES-01Politicas, Basesy Lineamientos para Adquirir Bienes, Arrendamientosy Servicios
del Sector Publico.
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IV. DEFINICIONES
AT: Asignacidén de Trabajo.

Confirmacion de Compromiso: Indica que el recurso designado en importes especificos, ya esta
autorizado para su disposicion y/o pago.

Contra recibo Interno: Formato para control interno donde el Area de Fiscalizacion sellay firma
de recibido cuando se le entrega el Expediente Original para pago.

Finiquito: Formato que comprueba que el usuario recibi¢ de conformidad un servicio.
MORFEL: Médulo para la Recepcidn de Facturas Electronicas (CFDI).

OTC: Oficina de Tramite y Control de Facturacidn.

PDF: Formato de Documento Portatil.

SIRMYS: Sistema Integral de Recursos Materialesy Servicios.

Tarjeta de integracion de Expediente: Formato donde se enlista la documentacion anexa al
Expediente para Pago.

V. RESPONSABILIDADES
1. Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacion:
1.1. Verificar que se lleve a cabo la documentacion de requerimientos externos de
proveedores de acuerdo a los lineamientos normativos para integrar el Expediente para
Pago.
1.2. Llevar registro y control de la documentacién de requerimientos externos de
proveedores.
2. Auxiliar Administrativo del Area de Tramite y Control de Facturacion:
2.1. Mantener ordenado y actualizado el archivo digital de Expedientes para Pago.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacion

1. Recibe del Responsable de Area de Contrataciones, el Expediente para Pago Original.

2. Verifica que el estatus de la AT sea de Factura Asociada en el SIRMYS.

3. ;La AT esta en estatus Factura Asociada?
e Si: Continlaen laactividad 5.
e No: Contintaenlaactividad 4.

4. Devuelve el Expediente para Pago Original al Responsable de Area de Contrataciones, en
espera del cambio de estatus en el SIRMYS. Regresa en la actividad 1.

5. Verifica que el Expediente para Pago Original contenga: ‘
e Tarjetade Integracion de Expediente
e AT
e CFDI
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o Formato F-PR-ADQ-01 Formato Unico de Requisicion de Bienes, Arrendamientos y/o
Servicios
e Presupuesto(s)
Cuadro comparativo de presupuestos, en caso de aplicar por normatividad.
Contrato, en caso de aplicar por normatividad.
Evidencias (fotografias, muestras fisicas, copia de guias etc.)
Formato F-PR-CDS-02 Finiquito y/o documento comprobatorio del requerimiento
otorgado
6. ;El Expediente para Pago Original esta completo?

e Si: Continta en la Actividad 8.

e No: Continuaenla Actividad 7.

7. Devuelve el Expediente para Pago Original al Responsable de Area de Contrataciones.

Regresaen laactividad 1.

8. Verifica que la AT esté firmada en tinta azul por el Responsable de Area de Contrataciones

y el Jefe de Recursos Materiales y Servicios.

9. ;La AT esté firmada en tinta azul por el Responsable del Area de Contrataciones y el Jefe
de Recursos Materialesy Servicios?

e Si: Continla en la Actividad 11.

e No: Continua en la Actividad 10.

10. Devuelve el Expediente para Pago Original al Responsable de Area de Contrataciones.

Regresaen la actividad 1.

11. Captura en el archivo electrénico: "Control de Contrataciones.xlsx” los siguientes datos
del expediente para pago Original:

e Factura, si estuviera como anexo original del Expediente para Pago, se selecciona con
una X en la celda correspondiente o en caso contrario, se deja en blanco. De caracter
obligatorio el anexo.

e AT, si estuviera como anexo original del Expediente para Pago, se selecciona con una
X en la celda correspondiente o en caso contrario, se deja en blanco. De caracter
obligatorio el anexo.

o Formato F-PR-ADQ-01 Formato Unico de Requisicion de Bienes, Arrendamientos y
Servicios, si estuviera como anexo original del Expediente para Pago, se seleccioR
con una X en la celda correspondiente o en caso contrario, se deja en blanco. De
caracter obligatorio el anexo.

e Ficha Técnica, si estuviera como anexo del Expediente para Pago, se selecciona con
una X en la celda correspondiente o en caso contrario, se deja en blanco. De caracter
opcional de acuerdo al tipo de requerimiento.

e Presupuesto, siestuvieracomo anexo del Expediente para Pago, se seleccionaconuna
X en la celda correspondiente o en caso contrario, se deja en blanco. De caracter
obligatorio el anexo.

e Comparativo, siestuvieracomo anexo del Expediente para Pago, se seleccionaconuna
X en la celda correspondiente o en caso contrario, se deja en blanco. De caracter
opcionaly solo en caso de exceder el valor de 350 UMAS.
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o Contrato, si estuviera como anexo del Expediente para Pago, se selecciona con una X
en la celda correspondiente o en caso contrario, se deja en blanco. De caracter
opcional de acuerdo al tipo de requerimiento.

e Finiquito, si estuviera como anexo del Expediente para Pago, se selecciona con una X
en la celda correspondiente o en caso contrario, se deja en blanco. De caracter
obligatorio el anexo.

e Otros, como evidencias de listas de asistencia, fotograficas, muestras fisicas. si
estuviera como anexo del Expediente para Pago, se selecciona con una X en la celda
correspondiente o en caso contrario, se deja en blanco.

e Requisicion Original: Se selecciona conuna X enlacelda correspondiente siel Formato
F-PR-ADQ-01 Formato Unico de Requisicion de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios
esta integrado al expediente para pago en original o en caso contrario, se deja en
blanco.

12. Entrega el Expediente para Pago al Auxiliar Administrativo del Area de Tramite y Control
de Facturacion, acompanado de un acuse de recibido en forma de listado original y una
copiaimpresa.

Auxiliar Administrativo del Area de Tramite y Control de Facturacion

13. Recibe y entrega a la secretaria del Director de Administracion y Finanzas, para recabar
firmas de autorizado.

14. Solicita que la Secretaria y/o Asistente de la Direccion de Administracion y Finanzas firme
y selle de acuse de recibido el listado de los Expedientes para Pago.

15. Entrega al Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacion el acuse de recibido
en forma de listado, en original firmado y sellado por la Secretaria y/o Asistente de la
Direccién de Administracion y Finanzas.

Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacion

16. Recibe y Captura en el archivo electronico “Control de Contrataciones.xIsx” la fecha de
envio del expediente para pago original, para firma del Director de Finanzas, Gnicamente
enla ATy Factura.

17. Archiva el acuse de recibido en orden cronoldgico y espera aviso via telefonica de la
Secretaria y/o Asistente de la Direccion de Administracion y Finanzas para recuperar el
Expediente para Pago autorizado por el Director.

18. Recibe el aviso de la Secretaria o Asistente de la Direccion de Administracion y Finanzas,
recupera el Expediente para Pago autorizado por el Director de Administracion y Finanzas

19. Verifica que el Expediente para Pago Original se encuentre completo y autorizado,
unicamente en AT y CFDI contenga firma autografa en tinta azul.

20. Capturaen elarchivo electrénico “Control de Contrataciones.xlsx” La fecha de retorno del
Expediente para pago original completo de la Direccion de Administracion y Finanzas.

21. Entrega al Auxiliar Administrativo del Area de Tramite y Control de Facturacién, el
Expediente para Pago Original.

Auxiliar Administrativo del Area de Tramite y Control de Facturacion

22. Recibe y digitaliza el expediente para Pago Original completo en Carpeta Electronica con

nombre “Escaneo”y el afo en curso.
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283. Elabora Contrarecibo Interno foliado y lo fotocopia.

24. Anexa al Expediente para Pago Original, el Contra recibo Interno foliado en original y una
fotocopia.

25. Entrega al Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacion el Expediente para
Pago Original, junto con el Contra recibo Interno foliado en original y una fotocopia.

Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacion

26. Recibe y libera la AT en el SIRMYS mediante la modificacion del estatus de Factura
Asociada a Liberada.

27. Entrega el Expediente para Pago Original completo al Subjefe de Fiscalizacion del
Departamento de Recursos Financieros junto con el Contra recibo interno foliado en
original y una fotocopia. Expediente que Genera Pago revisado y entregado a la
Subjefatura de Fiscalizacion.

28. Recupera del Subjefe de Fiscalizacion del Departamento de Recursos Financieros el
Contra recibo Interno Original foliado como acuse de recibido con sello y firma de quien
recibio el Expediente para Pago Original. Entrega la fotocopia a la Subjefatura de
Fiscalizacion.

29. Capturaen el archivo electronico “Control de Contrataciones.xlIsx” los siguientes datos:

— Fechade entrega del expediente para pago a la Subjefatura de Fiscalizacion.
— Folio de Contra recibo interno para entrega de expedientes para pago a la
Subjefatura de Fiscalizacién.

30. Entregaal Auxiliar Administrativo, el Contrarecibo Interno Original Foliado para el archivo.

Auxiliar Administrativo

31. Recibey archiva por orden cronologico en carpeta con nombre “Contra Recibos Internos”
y el afo en curso.

Fin del Procedimiento.

Vil.  INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)*100
A=Porcentaje
. B=Total de
Expedientes para .
Expedientes para o
Pago entregados a . 100% ’
. Pago entregados a Porcentaje Mensual
la Subjefatura de . NS )
Fiscalizacion Fiscalizacion
C=Total de
Expedientes para
Pago recibidos.
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VIIl.  ANEXOS

Nombre del oy AT* AC* PTC* Disposicion
Ubicacion

Gadigo anexo final

Diagrama de
Flujo del
Procedimient
No aplica o para Revisar 0TC 1ARo 5 Afnos 6 Anos Eliminar
el Expediente
que Genera
Pago

Contrarecibo

O0TC 2 Anos 4 Anos 6 Anos Eliminar
Interno

F-PR-REP-01

Control de
No aplica Contratacion No aplica | Noaplica | Noaplica | No aplica No aplica
es.xlsx

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracidon; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
20/11/2019 00 Generacion del documento
Actualizacion del apartado VI. Descripcion del
30/10/2020 01 Procedimiento para Revisar el Expediente que Genera
Pago
Actualizacion de los apartados llI, IV, V, VI, VIl y VIII del
29/07/2022 02 Procedimiento para Revisar el Expediente que Genera
Pago.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizg

L.A.E. Sergio Humbefto Pérez Canto
Director de inistracio napza .
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Expediente para Pago Original

f

1. Recibedel Responsable de Area de
Contrataciones, el Expediente para Pago
Original.

Responsable de Areade Tramitey
Control de Facturacion

Y.

2. Verifica que el estatus de laAT sea de
Factura Asociada en el SIRMYS.

Responsable de Areade Tramite y
Control de Facturacion

3.;LaAT estaen
estatus Factura

4. Devuelve el Expediente para Pago
Original al Responsable de Area de
Contrataciones.

Asociada?.

Responsable de Areade Tramitey

Si

¢ ]

5. Verifica que el Expediente para Pago \
Original esté Completo.

Responsable de Areade Tramite y
Control de Facturacion

Control de Facturacion

6. ¢ElExpediente
para Pago Original

7. Devue e el Expediente para Pago
QOriginal al Responsable de Area de
Contrataciones.

esta completo?

Responsable de Areade Tramitey
Control de Facturacién
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8. Verifica que la AT este firmada en tinta
azul.

|
|
|
L
|
|
i

Responsable de Areade Tramite y
Control de Facturacién

9.;laATesta
firmadaen tinta azul?

Si

v

11. Captura en elarchivo electrénico:
“ControldeContrataciones.xIsx’, los datos
requeridos.

Responsable de Areade Tramite y
Control de Facturacion

Y.

12. Entregael Expediente para Pago, con
acuse derecibido en original y unacopia.

Responsable de Areade Tramitey
Control de Facturacion

A\

13. Recibeel Expediente paraPago para
recabarfirmasdeautorizado en la
Direccion de Administracion y Finanzas .

Auxiliar Administrativo delArea de
Tramite yControlde Facturacion

L

10. Devuelve el Expediente para Pago “

Original al Responsable de Area de
Contrataciones.

Responsable de Areade Tramite y
Control de Facturaciéon

147 Solicita ata Secretaria dela Direccion )
de Administraciony Finanzas, firme y selle
de acuse, el listado de los Expedientes
| nara Pann.
Auxiliar Administrativo del Area de
Tramite yControlde Facturacion

4
15. Entregaal Responsable de Area de
Tramite y Controlde Facturacion, el acuse
de recibido firmado y sellado.

Auxiliar Administrativo del Area de
Tramite yControlde Facturacion

y

| 16.Recibeacuse y captura la fecha de

envio delexpediente enel“Controlde
Contrataciones.x|sx.

Responsable de Areade Tramite y
Control de Facturacion

| 17. Archiva elacuse derecibido yqueda
| enespera pararecogerexpediente
| firmado.

| Responsable de Areade Tramite y
| Control de Facturacion

Y

18. Recibeaviso y recupera el Expediente
para Pago original autorizado.

Responsable de Areade Tramite y
Control de Facturacion

|
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| }
| 19. Verifica que el Expediente para Pago |
originalregres6 completo y firmado.

Responsable de Areade Tramitey
Control de Facturacion

20. Captura en elarchivo "Controlde ‘
| Contrataciones.xIsx'la fecha que regresa |
el Expediente para Pago.

Responsable de Areade Tramitey
Control de Facturacion

| 21.Entregael Expediente para pago
1 Original.

Responsable de Areade Tramitey
Control de Facturacion

y
| 22.Recibey digitalizael Expediente para
Pago Originalen carpeta electronica
“Escaneo’.

Auxiliar Administrativo del Area de
| Tramite yControlde Facturacion

4

23. Elabora Contra recibo interno fofadoy |
lo fotocopia. |

Auxiliar Administrativo del Area de
Tramite yControlde Facturacion

24. Anexa al Expedientepara Pago |

original, el Contra recibo interno foliado
en ariginal y una copia. \

Auxiliar Administrativo delArea de 1
Tramite y Controlde Facturacion i

]

[TT25TEntregaalResy 'ﬁ‘ﬁs‘abTé‘d'e“f\‘fé'a"ﬁé"j
Tramite y Controlde Facturacion, el
Expediente Original, junto con el Contra

recibainterna faliada

| Auxiliar Administrativo del Area de
| Tramite y Controlde Facturacion

4

| 26.Recibey libera laAT modificando el
estatus de Factura Asociada a Liberada.

Responsable de Areade Tramitey
Control de Facturacion

| 27.Entregael Expediente ala
SubJefatura de Fiscalizacion con el
Contra recibo interno foliado.

Responsable de Areade Tramitey
Control de Facturacion

Expediente que Genera Pago
revisado yentregado a la
Subjefatura deFiscalizacion

v
| 28. Recupera de la Subjefatura de

| Fiscaizacionel Contrarecibo interno
| originalsellado y firmad o de recibido.
[
|

Responsable de Areade Tramite y
Control de Facturacion

29. Captura en elarchivo electrénico:
“ControldeContrataciones.xIsx’los datos
requeridos.

| Responsable de Areade Tramitey
| Control de Facturacion

)

30. Entregael Contra recibo interno
originalparael archivo.

Responsable de Areade Tramite y
Control de Facturacion

v

[
| 31. Recibey archiva por orden cronolagic o
en carpeta “Contra recibos Internos”.

Auxiliar Administrativo del Area de
Tramite y Controlde Facturacion

Fin
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A PROVISIONAL
RECIBIMOS DE:
LA SIGUIENTE COMPROBACION COMPROBATORIA:
ASIGNACION FACTURA IMPORTE FECHA OBSERVACIONES

TOTAL

FIRMA

NOTA: La documentacion anterior estara sujeta a revision
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