PAGO A PROVEEDORES

B10-D908.00-%
23-BER40
NOMBRE
PAGO A PROVEEDORES
OBJETIVO

Atender las solicitudes de pago a proveedores presentadas por las Direcciones de Area de la
DGOHO, a través del escrito proporcionado por la Direccidn de Presupuesio 'y Banca,
efectuando los framites necesarios, con la finalidad de satisfacer los reguerimienios de servicios
para dar cumplimiento a las funciones asignadas a dichas Direcciones.

PROCESO

ADMINISTRACION DE FLUJG DE EFECTIVO DE SERVICIOS PERSONALES

Direccion General Adjunta de Compensaciones
‘Direceion de Presupuesto y Banca B




PAGO A PROVEEDORES
B10-DPR.O0-1 o
22-ABR-G3

DEFINICIONES ¥ AGR@%\_!IN’EDS

DEFINICIONES:

Péliza Cheque.- Documenio que contiene ef nombre del b@neﬁciar&o namero del cheque,
importe, firma de recibido, asl como el cenceptc dei pago.

Proveedor.- Persona fisica o moral que entrega un bien o servicio a cambio de un pago.

Recibo.- Documento que hace constar la entrega v recepcién del cheque o cualquier otro

documento con valor.

ACRONIMOS:

DGDHO.- Direccién General de Desarroilo Humano v Organizacién.
DPB.- Direccion de Presupuesto y Banca.

SP.~ Subdireccion de Némina.

DDP.- Departamento de Distribucién de Pagos.

DMCL- Departamento de Movimientos v Control Interbancario.
BSAT.- Sistema de Administracion Tributaria.

SEMARNAT.- Secrefaria de Medio Ambiente v Recursos N.aturaies
SOB.- Subdireccion de Operacion Bancaria.

Direvcion General Adjunta de Compeasaczones
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POLITICAS DE OPERACION

@ Ef Departamento de Distribucién de Pagos (DDP), sera el responsable de la emision
envio v entrega del cheque al Proveedor (Prestador del servicio) para su pago, siempre y

cuando asi disponga el escrito de la Direccidn de Presupuesto y Banca.

® invariablemente para el iramite de pago a los proveedores, el Departah’eenm de

Distribucién de Pagos (DDP) debera elaborar la péliza-chegue respectiva.

@ Todo Proveador tendré que identificarse plenamente al momento de recoger el cheque,

conforme a lo siguiente:

N Persona Fisica.- Credencial de elector, Pasaporte vigente o Carilia liberada.

v Persona Moral.- Folocopia de Inscripcidn al SAT.

v En caso de que &l cobro del cheque sea por persona distinta al titular, debera
presentar carta poder para su pago, anexando copia fotostatica de credencial de elector,
pasaperte vigente y/o cédula profesional tanto de guien otorga v recibe el poder, asi

como de los tesligos.

? Frevia liberacion del cheque, el Departamento de Distribucidn de Pagos solicitara ia
activacion del cheque al Depariamento de Movimientos v Control interbancario (DMCU), quien
serd responsable de activar el cheque en el Sistema de Conexién Empresarial establecido

dentro de la Secretaria.
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iINDICADORES

Nombre del Indicador: Cheques emitidos a proveedores.
Responsable de obtenerio: Departamenio de Distribucidn de Pagos.
Feriodicidad: Mensual.

&

Unidad de Medicidn: Numero de cheques elaborados y autorizados.

-Direccion General Adjunta de Compensamenes
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' ' ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de Distribucion 1 Reclbe a través de ia Subdireccitn de Presupuesio “Atenta
de Pagos Nota”, en ia cual se solicita la elaboracién de! cheque, para su

page al provesdor por los servicios prestados a2 las
Delegaciones Federales v a la DGDHO.

2 Procede a elaborar {8 “Pdliza-cheque” {Anexo 1), "Recho’
(Anexo 2} y “Cheque” (Anexo 3}

3. Chtiene fotocopia del "Cheque” para recabar e acuse de
recibide por parte del proveedor, cuando le sea eniregado el
chague gue correspondsa.

4 En caso de que el chegue deba ser enviado 2 alguna Unidad
Administrativa se envia por medio del servicio de mensajeria
contratado para &l fin, en el entendido de que fa Unidad
Administrativa receptora deberé solicitar via correo electrinico
al Departamento de Distribucion de Pagos la liberacion del
cheque, :

5 Obtiene fotocopia del Cheque y/o correo electronico y la entrega
al Depariamento de Movimigntos y Gonirol Interbancario para
gue proceda a la activacion del cheque respectivo.

(2] Recibe del Departarnente de Movimientos y  Control
Interbancario la wformacion necesaria sobre la activacion del
chegue mediante el Sistema de Conexidn Empresarial
establecido en la BEMARNAT 2 informa & la Unidad
Administrativa gue el chegue se encuentra liberado para su

pago.

7 Solicita al Provesdor su identificacion oficial, a fin de hacer
entrega del cheque emitide por el page de su servicio
proporcionado, solicilando se acuse de recibido en los
originales de los anexos 1 v 2 asi como en iz folocopia del
anexg 3.

Direccién General Adjunta de Compensaciones
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. ~_ . ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
8 Archiva en su carpeta de conirol denominada "Tramite de Pago

a Proveedores’, los acuses de recibido obtenidos de la "Péliza-

cheque”, "Reciho” 'y *Chegue” para cuslguier consulte o
aclaracion posterior.

-

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 8
~ PRODUCTO O SERVICIO: | Péliza-cheque, recibo y chegue
PROCEDIMIENTOS): | Pago a proveedores

Direccion General Adjunta de Compensacsanes
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE OPERACION BANCARIA DE LA
DIRECCION DE PRESUPUESTO Y BANGA

DERARTANMENTY DE s TriBudi0N DE FAGGS BE LA
SUBDIRECCION DE OPERACION BANCARIA -

1 INICIO l

4

RECIEE NOTE DE LA 5P
SOLICHAMEO LA ELABGRACION
DEL CHEQUE PARA PAGOD A
PROVEEDOR POR LOE
SERVICIOS PRESTADOS A LA
LEDHO

i

ol
HOTA

2}

PROCEDE A ELABORAR LA
POLIZA-CHEQUE. RECIBO ¥
CHEGUE

(4]
AHEXOS f.27 2

G)y

n
.

{3}

OBTHENE FOTOCOPE DEL
CHEQUE PARS RECABAR EL
AGUSE DE RECIBO FOR PARTE
DEL PROVEEDOR

DOCUMENTOS

I

(4}

v

£1 BE CASO BE DELEGACIONES

ENVIA POLEZA-CHEQUE, RECIBD

¥ CHEQUE VIA VALEA Y SOLICITA
SU ACTRACIKON AL DDP

Q
DOCUMENTCR

5]

CON FOTOCOPIA DEL
CHEQUE YO CORRED
ELECTRONICO SOLICITA AL
DMCILA ACTINAVCION DEL

CHEQUE

DOCURMENTOS

[

® v

RECIBE DEL DMCI LA
HFORMACION SOBRE LA
ACTIVACION DEL CHEQUE ¥ SB
IHECRAA A LA LHIDAD
AGRBISTRATIVA PARA SU

COBRC

WFGRAME

b

(73

y

JOLICITA AL PROVEEDOR
IGENTIFICACION OFICIAL PARA
ENTREGA DEL CHEQUE
SOLICITANDO FIRMA DE ACUSE
£ LOS DOCUMENTOS
ORIGINALES Y FOTQCOPIA

(&2
ERICUMENTOS

5}

ARCHIVA EN SU CARPETA DE
CONTROL PAGOA
PROVEEDORES LA .

EGCUMENTACIDN GENERADS .

o
l DOCUMENTOS -

Direccion General Adjunta de Compensaciones
Diréceion de Presupuesto y Banca :




PAGO A PROVEEDORES
510-DPB.00-1
22-ABR-09

ANEXO No. 1
NOMBRE: 2OLIZA-CHEQUE
FECHA (1)
NOMBRE DEL BENEFICIARIO (2) : IMPORTE {3}
(IMPORTE CON LETRA} [4)
CHEQUE N° {8}
CONGEPTO DE PAGO (8) FIRA CHEGUE RECIBIDG (7
CUENTA | SUBCTA PARCIAL DERE HABER
HOMBRE
DEUDORES DIVERSOS $0.60 (10}
NOHMBRE DEL BENEFICIARIO (8) F0.00 (5}
BANCOS $0.00 {13)
HSBC $0.00 {12}
CR.EQUE N° {41)
SUMAS IGUALES 80,00 {14} $0.00 (15}
HECHO POR REVISADO AUTORIZADO POLIZA N°
NOMBRE DE LA CUENTA (16)

NUMERG BE LA CUENTA (17) CMS (18} ARP {18) RMAA (20) 01403105 {24}

-Dirgccioh de Presupussto y Banes '
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g
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__ 1
NOMBRE: POLIZA-CHEQUE
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha 1 Bl dig, mes y afio en gue se elabora la pé_!iza—cheque
correspondienie,
Mombre del beneficianio 2 £l Nombre completo (nombre {s), apellido pa‘temo-y materno}
del beneficiario.
importe 3 La Cantidad con namero 2 pagar.
importe 4 La Cantidad con letra a pagar.
Chegue No. 5 Ei Nimero compieto del sheque gue se elabora.
Concepio del pago g La Descripcion clara v precisa del motivo principat que origina el
page.
Firma Cheque Recibido 7 La Firma autograta del beneficiario.
Nombre del beneficiario 8 El Nombre completo (nombre (s), apeilide paterno y materna)
del beneficiario,
Parcial g El importe con nimero del parcial.
Debe 10 El Importe con numero del debe.
Chegue Mo, 11 £ Numero completo dei cheque gue se elabora.
Parcial 12 El imporie con ntimero del parcial.
Haber 13 El Importe con ndmero det haber,
Sumas iguales 14 | La Cantidad {otal del debe.
Sumas iguales 15 La Cantidad fotal del haber.
Nombre de la cuenia 16 Ei{ Nombre de ia cuenta 5 la que se carga el page.

Direccidn General Adjunta de Compensaciones
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: POLIZA-CHEQUE

ANEXO No.__1

ESPACIO No, DESCRIPCION (debe anotarse)
Cuenta 17 El nimerc de la cuenta a la que se carga e pago.
Hecho por ' 18 Las siglas de quien elabora la pdliza-chegque respectiva.
Revisado 19 | Las siglas de quien revisa Iz pdliza-cheque.
Autorizado 20 Las siglas de quien autoriza_ el pago.
Poliza No. 21 Ei nimero consecutivo de la pdliza-cheque, asi como el mes y
afto.

Direccion General Adjunia de Compensaciones
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NOMBRE: RECIBO

RF.C.{1)

ANEXO No.__2

BUENC POR {2)

RECIBI DE LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES, EL CHEQUE N° {3} A NOMBRE DE {4) POR LA

CANTIDAD DE 5} CONCEPTO {8)

LUGAR Y FECHA {7)

NOMBRE Y FIRMA (8}
CARGO (%
TELEFONO (m

Direccion General Adjunta de Ccmpensamones
Dxrecaén de Prestpussto y Banea -
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B10-DPR.O0-1
22-BER-D2
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXQ No. 2
KOMBRE: RECIBO
ESPACIO Mo, DESCRIPCION {debe anotarse)
RF.C 1. Elregistro federal de causanies de ja SEMARNAT.
Bueno por 2 El importe con nimers del pago a realizar.
Cheque No. ) 3 El niimero compiete del chegue a pagar.
A nombre de 4 El nombre completo (nombre (s}, apeliido paterno :y materno)
- del beneficiario. _
Por la cantidad de 5 La cantidad con nimero v letra a pagar.
Concepto 8 1.2 descripcién clara y precisa del motivo principal que origina el
pago,
Lugar y fecha 7 Eljugar, el mes, dia y afio de elaboracion dei recibe.
Mombre y firma | : 8 El nombre completo {nombre (s}, apellido paterno v malerno),
asimisma ia firma autografa del beneficiario.
Cargo 9 El nombre del cargo oficial que ocupa en su dependencia o
empresa el beneficiario.
Telefono 10 Ef nimero telefénico donde se localice al beneficiario.

‘Direccidn General Adjunta de Compensaciones
- Direccion de Presupuesto y Barnica i
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ANEXO No.__3

NOMBRE: CHEQUE

A

‘Direccion Geners! Adjunta de Comperisaciones
Direccion de Presupuesio y Banca™ -




PAGC A PROVEEDORES

510-DPB.0G-1
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NSTRUCTIVO DE LLENADO ' ANEXO No.__3
MOMBRE: CHEQUE
ESPACIO Mo, DESCRIPCION {debe anotarse}

Fecha k El mes, dia y afic de elaboracién del chegue.

Paguese este chaque 2 2 El nombre completo {nombre (s), apellido paierno-y materno)
gel beneficiario, a quien se expide ef cheque,

$ Moneda nacional 3 El importe total con ndmero en el cheque.

Cantidad de 4 La cantidad total con letra en el chegue.

Firmas 5 Las firmas autdgrafas de los funcionarios facultados para emitir
et cheque correspondiente.

. Direccion General Adjunta de Compensationes
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REGISTRO DE REVISIONES

" NUMERQ DE REVISION:
FECHA: | México, D.F. a 22 de Abril de 2009
DESCRIPCION: La informacion contenida en el procedimiento se incorpbré a .IOS
formates con ia nueva identidad institucional.
Firma:
ELABORO

Nombre: Augusio-ﬂivera Paz

Cargo:; Jefe de Departamento de E}éstribucién de Pagos

Firma:
REVISO AN
Nombre: Ronald Marid Abdala Arteaga
Cargo: Divector de Presupuesto y Banca -
o
Firma:
APROBO

Nombre: Rona%d Marwkbdaia Arteaga

Cargo: Director de Presupuesio y Banca
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