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.  INTRODUCCION.-

De conformidad con lo establecido en el articulo 83, fraccion 1V, de la Ley del Sistema Nacional
de Informacion Estadistica y Geogréfica y fraccién VI, del articulo 43, del Reglamento Interior
del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, compete a la Direccién General Adjunta de
Programacion, Orgamzacnon y Presupuesto, realizar los tramites de pago a través de la
Tesoreria del Instituto, asi como vigilar el manejo eficiente de las d|spon|b|I|dades fmancneras
conforme a la normatividad aplicable. - : : e

Creando un esquema de centralizacion de pagos que consiste en que la Tesoreria del Instituto
realice directamente el pago a los proveedores o contratistas, que deriven de la prestacion de
bienes y servicios al Instituto o dispersion de viaticos y gastos de campo a favor de serwdores

publicos, entre otros.

La Direccion General de Administracién del. INEGI, a través de la Direccién General Adjunta de

Programacién, Organizacién y Presupuesto, emite los presentes Procedimientos:a fin de
proporcionar a los servidores plblicos responsables del tramite de pago certeza al ejercicio de

sus atribuciones.

Con el propésito de establecer reglas de observancia general para el pago de obligaciones dél

Instituto, este instrumento normativo de caracter administrativo determina los procedimientos
respecto a la ministracién de recursos, operacion de pagos electronicos'y no electronicos, asi

como las politicas de operacioén, descripcion narrativa y dlagramas de ﬂUJO en cumplimiento a
las disposiciones Iegales y administrativas aphcables o

L:d | :
L § . . i
' PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE OBLIGACIONES DEL INSTITUTO | .
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.-

A) Constitucion Politica de los Estados'Unidos Mexicanos.

B) Leyes:

COTOoUTOT
O OIh Wl
Nt Nt Nt e e s’

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; SRR
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publlcos :
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; :

‘Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadls’uca y Geografica, y

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

C) CédiQOS'

é.1)

Codlgo Flscal de la Federacién y demas codlgos y leyes fiscales de Ias Entidades
Federativas y de los Municipios. :

D) Reglamentos:

Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,
Reglamento de la Ley de Obras Publlcas y Serwcnos Relacmnados con las

Mismas;

Reglamento de la Ley de Adqulswlones Arrendamlentos y Servnmos del Sector

Publico;
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarta

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre Ia Renta.

E) Manuales:

e.1
e.2

~—

e.3)

| F) Decretos:

£1)

Manual de Normas para el Ejerc;lcuo del Presupuesto '
Manual de  Politicas, Bases y Lineamientos en Materla de Adqumcnones

Arrendamientos y Servicios; y

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos para la Contratacién de Obras: Publlcas
-y Servicios Relacionados con las mismas. '

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federaciéon para el EjeI'ClCIO Fiscal -

vigente.

] FECHADEACTUALIZACION | pAGINA )




Siol | ] , _ ) ' ™
PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE OBLIGACIONES ‘DEL INSTITUTO
INSTITUTO MRCIONAL ’
DE ESTRDISTICR Y GEGGRBFiB ; . . . o s )
| DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PROGRAMACION, ORGANIZACION JECTITTR ST
v Y PRESUPUESTO 06 | 2000 | 6

G) Acuerdos:

g.1) Acuerdo por el que se establecen las medidas de Racionalidad y Austendad
Presupuestaria vigente.

I GLOSARIO -

Para los efectos de los presentes Procedlmlentos para el pago de obligaciones del Instituto se
entendera por: - _ ,

A. AR"Aviso de ReintegrO' :

B. BENEFICIARIO Son los proveedores o confratistas, ya sean personas frsmas o} morales
que presten bienes o servicios al Instituto, o bien servidores publicos o empleados del
Instituto a los que se les pague por concepto de vidticos o gastos de campo; -

C. CLABE: Clave Bancaria Estandarizada, es un nimero Unico e irrepetible asignado a cada -
cuenta bancaria que garantiza ¢ue los recursos enviados se apliquen exciusivamente a la
cuenta sefialada por el cliente, como destino u orlgen Esta formada por un conjunto de 18
digitos numeéricos; .

. D.. CHEQUE DE CAJA: Es un documento bancario no negociable que expide el banco para
que sea cobrado, 0 en su caso, para que su importe sea depositado en la cuenta
bancaria del beneﬂmarlo :

E. CHEQUE CERTIFICADO Es un documento bancario que el INEGI explde para que sea

- cobrado, o0 eni su caso,.para -que su importe sea depositado en la cuenta bancarla del . ...

beneficiario, garantizando que existen fondos para cobrarlo;

| F. CHEQUE NOMINATIVO: Es un documento bancario que el INEGI. expide para que sea.
cobrado, o en su caso, para que su importe sea depositado en la cuenta bancaria del

beneficiario;

. G. CE: Conexmn Empresanal sistema que permite establecer una coneéxion directa entre el
INEGI-y -HSBC de manera facil y segura, a través de -mddem, permmendo transfenr '
‘archrvos con mstruccmnes de pago para ejecutarse en lmea o} programada

- H. CEI Conexion Empresarial Internet srstema que permlte establecer una conexnon directa
entre el INEG| y HSBC de manera facil y segura, a través de internet, permitiendo
transferir archivos con instrucciones de pago para ejecutarse en linea o programada;
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. CxL: Cuenta por liquidar, documento presupuestario mediante el cual la Tesoreria del

INEGI realiza el pago de las operaciones presupuestarlas con cargo al Presupuesto de
Egresos del Instituto; .

DGA: Direccion General de Admmlstracmn
DGAPOP Direccion General Adjunta de Programacnon Organlzacmn y Presupuesto

DIVISA Unidad monetarla de otros palses (moneda extranjera) utlllzable 'y aceptada
como medio de pago internacional; _

. ESTATUS Estado o posicién de algo dentro de un marco de referencia dado; -
'INSTITUTO o INEGI Instituto Nacional de Estadlstlca y Geografla
INSTRUMENTO DE PAGO: Forma o medio de pago;

LAYOUT: Archivo electrénico que contiene la informacién de los pagos a efectuar, tales
como el nimero de cuenta, beneficiario, importe, entre otros, permite la lmportaCIon de
datos a un sistema; :

MIPF: Médulo de Informacion Presupuestal y. Financiera, es la aplicacion de computo que.

permite captar los requerlmlentos de pago y las adecuaciones presupuestales de las
“areas del Instituto, asi como dar seguimiento a todas las operamones reglstradas y

autonzadas

- PAGO A TERCEROS Transferenma de fondos a. cuentas de un mismo banco con‘valor . ...

- mismo dia;

RFC: Registro. Federal ‘de Contribuyentes, es una clave- alfanumérica. que tiene:toda. -

persona fisica- o moral, que realice alguna actividad licita y ‘que le- obhga a.pagar
impuestos; : S .

SIA:.Es un S|stema informatico que conforma: una base de datos Gnica como resultado de

las actividades relacionadas con el manejo de recursos institucionales, a partir del cual se

disponga de informacion oportuna y corifiable a todos los niveles de la organizacion, para

la foma de deCISloneS a fln de Iograr una mayor ef|C|enCIa en la operacién del Instituto;

SPEL: S|stema de Pago Electronlco Interbancarlo es la transferenCIa electronlca de
fondos a otrds bancos con valor mismo dia; '

TESORERIA: a la Tesoreria del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y’

| 06 200 | 7 )
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W. UR: Unidad Responsable, son las Unidades Administrativas del Instituto,.como son ‘las
Direcciones Generales, Regionales y Coordinaciones Estatalgs, de. acuerdo a la
estructura organica autorizada del INEGI.

IV. DEL OBJETO.-

Los presentes Procedimientos para el Pago de Obligaciones del Instituto tiehen por objeto crear

el esquema de centralizacion de pagos que consiste en que la Tesoreria del Instituto realice

directamente el pago al beneficiario del mismo, que deriven de la prestacion de bienes o
servicios o dispersion de viaticos y gastos de campo, entre otros. :

La centralizacion de pagos permltlra a la Tesorena optimizar y concentrar :los recursos ..

financieros del Instituto, efectuar el pago a los proveedores, contratistas o servidores publicos
-del mismo a través de medios electrénicos y dar suficiencia liquida a las UR, para que efectuen
los pagos no electrénicos y la revo!venma de su fondo rotatorio. o

V. PROCEDIMIENTOS.- -

A. Politicas Generales:

1. - Los.pagos electrénicos que realice la Tesorena por cuenta y orden de las UR, deberan
estar debidamente sustentados por las mismas conforme a lo sefialado en el Capitulo 111,
Ejercicio del Presupuesto, Apartados A al I, articulos 14 al 53, del Manual de Normas

‘para. el Ejercicio “del. Presupuesto, asi.como. a las dlsp03|c:|ones contemdas en: Ios;a T

.presentes Procedimientos.

2. Las UR deberan realizar el registro contable de las operacnones derivadas del-Ejercicio ... i
* del Presupuesto, conforme a lo establecido en la-"Guia de Contabilidad Institucional”y el -

“Catalogo de Cuentas” para el gjercicio fiscal vigente.

3. Las UR-tendrén bajo. su responsabilidad, la guarda-y’ custodia de la documentacion -

original soporte que se genere en la operacion’ de una: obligacién de cualquier-tipo de.. -

pago y deberan asegurar la mtegrldad y veramdad de la informacion reglstrada enel -
'MIPF‘ . : _ . . : BT '

4. La DGA, a través de la DGAF’OP podré supervisar la correcta mtegracmn custodla y -
glosa de la documentacién comprobatoria de las UR. :

5. Las UR-realizaran la captura y tramite de los pagos a través del MIPF, identificando. el
instrumento bancario para la ejecucmn del pago al beneficiario, de acuerdo con la

~ siguiente tabla:
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“Instrumentos de pagos - Instrumentos de pago
electrénicos: ‘ no electrénicos:
1. Depésitos a cuentas propias, 1. Cheque de caja;
2. Depésitos a través de SPEI, 2. Cheque nominativo,
3. Depéositos a cuenta de terceros, 3. Cheque nominativo certificado,
y y ‘
4. Depositos a cuentas de 4, Divisas:
empleados. : ' a) Orden de pago internacional;- | .
. SR o 'b) Cheque de viajero, y '
¢) Moneda.

La Tesoreria efectuara los pagos electronicos de las UR de las CxL registradas como

Pagos Directos y Pagos Diversos debidamente autorizadas en el MIPF, no asilos pagos no

o electrénicos y los que deriven del Fondo Rotatorio.

La CxL con firmas autégrafas de los servidores publicos facultados para ello, debera ser

- digitalizada y asociada a la operacion de pago correspondiente dentro del MIPF, a traves

del mecanismo disefiado para este fin, lo cual significara que la UR cuenta con toda la
documentacion original comprobatoria y justificativa del pago a realizar.

La Tesoreria podra solicitar a las UR cualquier documentacién adicional. previo al pago o -

bien la cancelacion de la CxL si el concepto de pago descrito en la misma no es congruente
con los montos, fechas, etc. o . ‘

- Para comenzar con el trdmite de pagos electrdnicos al beneficiario, la -Tesoreria
~seleccionara las operaciones correspondientes cambiando su estatus-en el MIPF.al de “En - .-~ -

_ trdmite de pago”, por lo cual las UR ya no podrén realizar ningin movimiento en la CxL..-

" (hasta las 6PM*) de Pago ~_ Pago en MIPF
Lunes > Martes —> ‘Miércoles
‘Martes . Miércoles . Jueves
Miércoles \&Jueves e ~ Viernes
Jueves - Viernes Lunes
Viernes ~alynes —>»| | Martes

* Horario def Centro B B

‘Los pagos electrénicos a los beneficiarios seran atendidos por la Tesoreria con base en la = = -
~ fecha de autorizacién y pago registrada en la CxL, la fecha de autorizacion sera cuando -~

menos de 24 horas de anticipacién a la obligacién del pago, la Tesoreria; a través del
MIPF, confirmar4 a la UR el pago realizado de acuerdo a la siguiente tabla de ejempilo: . -

Autorizacién | Obligacién Confirmacion del

][ FECHA DEACTUALZACION | pAGINA | o
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12.

13.

14.
15.

. 16.

7.

18.

Los pagos electrénicos se realizaran dentro de los horarios establecidos por el banco de . -

servicio para cada instrumento bancario.

En caso de que el pago al beneficiario no pueda ser concluido exitosamente por error en la
cuenta bancaria receptora, por fallas en los sistemas de los bancos participantes o bien, por
causas ajenas a la Tesoreria, ésta cambiara el estatus de la operacion de pago dentro del
MIPF a “Suspendida®, lo que permitird a la UR realizar si fuera el caso la correccion de.la

cuenta bancaria del beneficiario en un lapso maximo de 72 horas. Una. vez realizada la.
-~ correccién o aclaracién del estatus de “Suspendida”, la UR cambiara el -estatus a-
“Reprogramada” para que la Tesoreria inicie nuevamente el proceso de pago.

En caso de que al término de las 72 horas indicadas en el punto anterior, la UR no realice
ninguna correccion o no reprograme una CxL, la Tesoreria procedera a cambiar el estatus
de 1a operacion de pago a “Rechazada”, y realizara el retiro de los recursos de-la cuenta

bancaria.

Al dia habII siguiente de haber realizado el pago al beneficiario, la Tesoreria hara su
confirmacién a través del MIPF, marcando las operaciones en estatus de “Pagadas”.

Las UR deberan promover el uso de los pagos electrénicos para dar cumplimiento a sus
compromisos con los beneficiarios.

Para la ejecucién de los pagos a traVés de SF;EI, las UR tendran la responsabilidad de dar
de alta a sus proveedores de bienes y/o servicios en el MIPF, con base en este registro la
Tesoreria realizara ante el banco de servicio el aIta del proveedor o contratista y su CLABE.

Las 'UR conservaran Ia documentacmn fuente que sirvié de base para el alta en el MIPF.de
. la CLABE del proveedor o contratista, tales como: copia del estado de cuenta, carta

expedida por una institucién bancaria, copia del contrato de apertura de una‘cuenta, etc.,

dicha documentacién. no debe tener una: antlguedad mayor a 3 meses - de Ia fecha del: -
' estado de cuenta sl 2 , _

Seraz‘ responsablhdad de la UR la recuperacién del recurso de aquelios pagos tramitados
por la Tesoreria que resulten-improcedentes en un lapso no mayor a 72 horas, para lo cual
debera tramitar el AR correspondiente. En caso de que los recursos no sean devueltos -en

el plazo antes sefialado, el ‘adeudo causara recargos a partir de la fecha en que se efectué
el pagoindebido o en exceso, a Ia tasa que fue la Ley de Ingresos de la Federamon para el.:
‘caso de prorroga :

' 19. Con la finalidad de que las UR reallcen eI seguimiento de las CxL reglstradas en el MIPF se
tendran dlsponlbles los estatus sngwentes
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19.2.
19.3..

19.4. -
19.5.

19.6.

1970

Los .cambios - de estatus de una CxL en el MIPF los reahzara la Tesorerla 0 la U
conformealo S|gwente R SR VR

06 2009 M)

Autorizada.- Las operaciones de pago en este estatus seran aquellas que la.

Tesoreria podra ministrar a las cuentas bancarias de la UR correspondiente; o
bien, para el caso de instrumentos de pago electronico, la Tesoreria podra
comenzar con su tramite de pago al beneficiario. En este estatus la UR puede

: tram|tar la cancelacnon de CxL

Cancelada.- Cambio de estatus en eI MIPF con el cual anula una lnstruccnon de
- pago dada a través de una. CxL ;

En tramite de pago.- En este estatus estaran las operaciones que la Tesoreria
mantiene en proceso de pago. '

- Suspendida.- Para el caso de los pagos que no pudieron concluir exitosamente'y. . .. -
- existe una alternativa de solucién modificando la cuenta bancaria del beneficiario, -
pasarén a este estatus, el cudl abrira la posibilidad de que la UR realice el cambio

correspondiente.

Reprogramada.- Una vez que la UR realice las modificaciones a las operaciones

de pago en estatus de “suspendidas”, pasarén a este estatus a fin de que la
Tesoreria proceda a efectuar nuevamente la instruccion de pago a la institucién
bancaria.

Rechazada.- Los pagos que no pudieron concluir exitosamente y que no es viable

suU reproceso, 0 que presentaron mcon3|sten0|as en su llenado, pasaran a este

. estatus.

.| . Tesoreria __ UR
En tramite’ | Autorizacion
Rechazada .| Reprogramada

" | Suspendida ~ . [ Cancelada
Pagada ’ ' '

,vPagadé - CxL que concluyc’) el proceso de‘pago al beneﬁciario‘de manera‘ -exi,to,sa.. NI
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B. MINISTRACION DE RECURSOS.-

1. Objetivo:

* Proporcionar recursos a las UR a fin de que estén en posibilidades de realizar pagos, a
través de algin medio no electrénico, asi como de revolvencia al fondo rotatono

aS|gnado

2. Politicas de operacion:

- 24 La ministracion sera realizada por la Tesoreria de acuerdo a las. feohas de pago yv
autorizacion de Ias CxL reglstradas en el MIPF. : o

2.2 Se establece como unico horano las 10:00 am (hora del centro) para la ministracion de
recursos a las cuentas bancarias con las que estaran operando las UR los pagos no
electrénicos, esta ministracién incluye la revolvencia de Fondo Rotatorio. -

2.3 Sera responsabilidad de la UR que las CxL sefialen la fecha real del compromiso de -
pago al beneficiario, asimismo, deberan realizar el pago al beneficiario el mismo di
que se ministran los recursos a su cuenta bancaria.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: Ministracion de Recursos. -

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS -

Tesoreria

. Accesa al MIPF y revisa la
‘informacion de la CxL a ministrar.

¢ El pago es centralizado?

SiL -

Continlia en la actividad 17.

" No. .

Realiza consulta de informacion de
las CxL en el MIPF, a través de un
filtro o seleccién por: tipos' de pago,
UR, fechas de pago y autorizacion.

. Selecciona las CxL a procesar en el

MIPF.

Cambia en el MIPF el estatus de las
CxL a "Ministrada” e imprime reporte
en archivo digital como comprobante.

. Genera en el MIPF LAYOUT de|
' ministracién en formato SYLK."

. Accesa a la CE al modulo *.de
. fraspasos -cuentas - propias - Y|

establece' conexion con el servidor

del banco e importa LAYOUT en

formato SYLK.

. Verifica que los archivos importados
~ a CE correspondan en monto a los
'~ generados en el MIPF.

. Autoriza de forma manco‘m_unada la

transacciéon en CE.

Reporte de cambio de estatus.
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PROCEDIMIENTO: Ministracion de Recursos. .

'RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Tesoreria 10. Realiza aplicacion de transferencias
- - en CE.

11.¢La  transferencia  se aplicé
exitosamente?

No.

12. Espera a que se restablezca el
servicio con el banco de servicio.

Contintia actividad 10.

‘Si.

_en formato digital.

14. ¢ El pago lo realiza la UR?

Si.

UR \ 15. Realiza los pagos de acuerdo con la
fecha compromiso y obtiene los

- “comprobantes correspondientes.

B Fin de procedimiento.

“No.

Tesoreria .. ' 16. Inicia  tramite de pagos  por
' ' instrumento de pago en el MIPF.

Fin de procedimiento.
Si (Viene de la actividad. 2).

'117. Redliza la consulta de las CxL en el

. MIPF por tipo de operaciéon e
instrumento de pago. a realizar con
base en las fechas de pago vy
autorizacion.

18. Imbrime comprobante de ministracion | Comprobante de ministracion.
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PROCEDIMIENTO: Ministracion de Recursos.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Tesoreria

118.

Revisa que se ,haya adjuntado el
formato digital de las CxL, que
contenga las firmas autorizadas, y
valida que los datos de operacién de
pago sean congruentes, como fecha

. de pago, importe, instrumento de

19.

20.

21.

pago, etc.

¢ Los datos son correctos?

: No.

Solicita la correcciéon de la CxL a la
UR, a través de correo electronico o,
en su caso, la cancelacién de la
misma. .

Continta en la actividad 18.

Si.

Selecciona las ” CxL que no
presentaron falta u omisién en la

informacioén.

Conti-nﬂ_a en la actividad 5. R

Correo electrénico.
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’ DIAGRANMA DE FLUJO '
_ PROCEDIMIENTO: Ministracion de Recursos. )
e . N
C INICIO )
C TESORERIA )
ACCESA AL MIPF Y
REVISA INFORMACION
1 :
REALIZA CONSULTA EN EL
JELPAGO ES sl MIPF POR TIPO DE
ELECTRONICO? » OPERACION E
INSTRUMENTO DE PAGO
2
17
I
REALIZA CONSULTA DE REVISA Y VALIDA LOS
PAGOS EN EL MIPF , DATOS DE LA CxL
3 7LOS DATOS SON SOLICITA LA CORRECCION
" SELECCIONA LAS CXL A CORRECTOS? DE LA CxL ALA UR
PROCESAR EN EL MIPF 19
4 20
| SELECCIONA LAS CxL QUE
CAMBIA ESTATUS EN MIPF E 4—@ ' : NO PRESENTARON PALTA
- . . UOMISION EN LA.
IMPRIME REPORTE EN , INFORMAGION
ARCHIVO DIGITAL ' 21
5 REPORTE
v ' o é B o
A | o , o
. J
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Ministracion de Recursos.

GENERA EN EL MIPF
LAYOUT DE MINISTRACION
EN FORMATO SYLK

v

ACCESA A LA CONEXION
EMPRESARIAL E IMPORTA
LAYOUT EN FORMATO SYLK

7
VERIFICA QUE ARCHIVOS
IMPORTADOS A CE SEAN
IGUAL A LOS GENERADOS
EN MIPF

v

AUTORIZA EN CONEXION -
EMPRESARIAL LA
TRANSACCION

3

8

REALIZA LA APLICACION DE
TRANSFERENCIAS EN |

CONEXION EMPRESARIAL
10

¢ LA TRANSFERENCIA
" SEAPLICO

XITOSAMENTE?
1

IMPRIME COMPROBANTE
DE MINISTRACION

{13

LEL PAGO LO
REALIZA LA UR?
14

C = D
A—

REALIZA PAGOS DE
ACUERDO A LA FECHA
COMPROMISO Y OBTIENE
COMPROBANTE
15

TESORERIA )

INICIA TRAMITE BANCARIO
DE PAGOS EN EL MIPF
16 ' ‘

A

z

™~ D

12

. ESPERA A QUE SE
RESTABLEZCA EL SERVICIO

. CON EL BANCO-

N1 J

L
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C. PAGOS ELECTRONICOS.

21

1. Objetivo:

Determinar las politicas y procedimiento que aplicaré la Tesoreria para efectuar los .

" pagos electrénicos, respecto de los compromisos contraidos por las UR y con base en

Ias CxL debldamente autorizadas en el MIPF.
2. Politicas de operacién:

Los pagos electronicos a los beneficiarios que efectie la Tesoreria por cuenta de las '
UR seran. a través de los siguientes instrumentos de pago: -

SPEI.
2.1.1 Objetivo:

Efectuar de manera rapida y segura el pago al beneficiario el mismo dia de la
obligacién, al instruir-la transferencia se indicara una referencia y clave de rastreo que
permltlran identificar facilmente el pago realizado. :

2.1.2 Politicas de operacion:

a. Los pagos a efectuar, a través de este medio, serén derivados de aquéllas
operaciones cuyos beneﬂmanos mantengan cuenta bancaria con un.banco
dlstlnto al de servnmo '

b. Para'su ejecucion la Tesoreria: debera contar con los datos del beneficiario, tales
como: nombre, CLABE a 18 dlgltos y nombre del Banco, Receptor, una vez -
ejecutada la accion, el Banco Emisor valida que los datos indicados por la.
‘Tesoreria sean correctos, que el saldo de su cuenta bancaria sea suficiente y
proporciona a la Tesoreria la hora precisa en que acepté la transferencia, asi
‘6omo una clave de identificacion Unica, llamada "clave de rastreo” que servird
para futuras aclaraciones, finalmente el banco Emisor envia la informacién al .
Banco de México, quien a su vez transfiere el recurso al Banco Receptor para
que éste haga llegar el recurso a la cuenta del Beneficiario. .

c. Sera responsablhdad de las UR tramitar en el MIPF el alta de proveedores de
bienes y/o servicios proporcionando: la cuenta CLABE del beneficiario, RF§,
nombre del beneficiario, tipo de cuenta y clave del Banco Receptor.
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~ d. La Tesorerfa realizara el tramite de alta del beneficiario ante el banco de servicio
con base en la informacién que la UR capture en el MIPF. En caso de error
rechazaréa el tramite y notificaré por correo electronico a la UR para que proceda
a efectuar las modificaciones necesarias.

2.2 Traspasos a cuenta de terceros.
. \ i

2.2.1 Objetivo:

Atender pagos, a través de este medio, que deban efectuarse a beneficiarios mediante
una transferencia de fondos entre cuentas del mismo banco, cuya aplicacion es
inmediata, lo que permite que el saldo se refleje en tiempo real en Ias cuentas
receptoras.

2.2.2 Politicas de operacion:

Se realizaréa el pago al beneficiario, a través de este medio, siempre que mantenga -

cuenta bancaria aperturada con el banco de servicio, por lo que evitara realizar el pago
por cualquier otro-medio de pago.

2.3 Traspasos a cuenta de empleados.

2.3.1 Obijetivo:

Depositar oportunamente en.cuentas deservidores puUblicos recursos por concepto.de- - -
Vidticos y Gastos de campo, entre otros, de conformidad con los Ilneam|entos wgentes .

a fm de que se IIeven a cabo Ias comisiones oﬂmales autorlzadas

2. 3 2 Polltlcas de operac:on

a) La Tesoreria dlspondra' de archivos de dispersion del SIA'Viéticos y Gastos de .

- Campo para efectuar el pago.al comisionado, con base en las CxL autorizadas
en el MIPF, por lo que la UR podra.registrar una sola CxL que |nc|uya cualqwer
namero de servidores publicos com13|onados .

b) Sera responsabilidad de Ias UR notificar a la Tesoreria, a través de correo
electrénico el momento en que pueda efectuar la descarga de archlvos en SIA
para realizar la dispersion de recursos. :

" ¢c) Solo en casos justificados y estrlctamente necesarios la.UR generadora de la
operacion, podra efectuar pagos a través de cheque nominativo, observando |
politicas aplicables para este instrumento de pago.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO Pagos Electronlcos

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Tesoreria

UR

'| Tesoreria

Accesa al MIPF.

Revisa en el MIPF la informacion de

. la CxL por tipo de pago a realizar.

;Es pago a broveedor o contratista?

Si.

Verifica que el ‘proveedor o
contratista esté dado de alta, en caso
conirario captura los datos de alta o
modificacién de beneficiarios en el
MIPF, a fin de poder realizar pagos
de SPEI.

Genera en el MIPF LAYOUT para
dar de alta los beneficiarios al
modulo de SPEIL

Importa en CEl LAYOUT de alta de
beneficiarios para efectuar pagos, a
través de SPEL

- ¢ Existe error en el proceso-de alta? | . -
.. Si.

- Notifiba ala UR, a través de MIPF, el

motivo del error para su correccion.

‘" - Continua en la actividad 4.

‘Selecciona y realiza consulta de las

CxL por tipos de.pago e instrumentos
bancarios electrénicos y criterios de
seleccién en el MIPF como parte del
proceso de pago.

LAYOUT alta de beneficiarios.

LAYQUT alta de beneficiarios.
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PROCEDIMIENTO: Pagos Electrénicos.
RESPONSABLE ACTIVIDAD A NS
Tesoreria 10. Cambia estatus de la CxL a “En Reporte cambio de estatus.

tramite de pago” e imprime listado en
archivo digital como comprobante.

r 11. Genera listado y LAYOUT de pago
por tipo de instrumento bancario
(SPEI, traspaso a cuentas de
terceros o traspaso a cuentas de
empleados). ’

12. Guarda en archivo listado y LAYOUT
de pago de acuerdo al instrumento

bancario. Incluye CxL con estatus
autorizada y reprogramada.

13. Accesa a la CE y establece conexion
con el banco e importa LAYOUT en|
formato SYLK.

14. Autoriza de forma mancomunada la
transaccion en CE.

15. Realiza transferencia de pago.

16. jLa  transferencia se  aplico
+ exitosamente? : :

Si. -
47. Confirma el pago a la UR, al dia habil
"~ siguiente al cargo en cuenta bancaria
y .cambia el estatus de la CxL a
'pagada en el MiPF
Fln del procedimiento.
" No.
18. Revisa tipo de probiematica.

19. ¢ Es problema de comunicacion?

" No.

Listado  por  instrumento
bancario.

listado y LAYOUT por
instrumento bancario (SPEI,
empleados o terceros).

Listado y LAYOUT por
instrumento bancario (SPEI,
empleados o terceros). .

LAYOUT por instrumento
bancario (SPEI, empleados o

terceros).
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: Pagos Electronicos.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Tesoreria

UR

Tesoreria

’}.UR

Tesoreria

20.

21.

22,

23.

24,

Valida clave de devolucion y reverso
por parte del banco.

Suspende CxL en el MIPF y notifica,
a través de correo electronico, a la
UR, el motivo que da origen a este
cambio de estatus.

Modifica en el MIPF los datos de la
cuenta bancaria en CxL.

¢ Realizé la correccion la UR?

Si. -

~ Continlia en la actividad 2:

No. -

Rechaza la CxL en el MIPF y retira
recurso de la cuenta.

. Fin de procedimiento.

25,
26.
27,
28,
20.

30.

Si (viene de la actividad 19).

¢Es interna?

No.

Sus'peride CxL en el MIPF.

Notifica a la UR a través de correo
electronico para que reprograme.

Reprograma CxL en el MIPF.

Verifica ‘que se haya llevado a cabo :

la reprogramamon

¢La UR efectud reprogramamon de
CxL?

No (continta en la actividad 24).

Correo electrénico.

\

CxL.

CxL." .

Correo electronico.

Bl

CxL.
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PROCEDIMIENTO Pagos Electronlcos

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS -
INVOLUCRADOS

Tesoreria

32.

33.

34.

35.

36.
37.
38.

39.

Si (Continda en.la actividad 11).

Si (Viene de la actividad 25).

. Revisa que se haya restablecido la |

comunicacion,

:Se réstablecié'?

Si.

Aplica transaccion.
ContinGia en la actividad 17.
No.

Acude a sucursal y solicita reahce el
pago.

Continta en la actividad 17‘.
No (Viene de la actividad 3).

Recibe notificacion de la UR, a
través de correo electronico, para
descargar del SIA el archivo para
dispersion de VlathOS y gastos de
campo. L

Verifica que el nimero e importe de
la CxL tramitada corresponda a Ia

> dlspersmn a reahzar

¢Lainformacion es correcta?

Si.

Genera LAYOUT de dispersion de
vigticos y gastos de campo en SIA.

Importa LAYOUT en CE y realiza la
dispersion de vidticos y gastos de

.campo a las cuentas de Ios

beneficiarios.

Correo electroénico.

LAYOUT -‘de dispersion de

viaticos y gastos de campo.

LAYOUT de dispersionde
viaticos y gastos de campo.
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PROCEDIMIENTO: Pagos Electrénicos. '
RESPONSABLE - ACTIVIDAD . A
Tesoreria 40. ;El pago se aplico exitosamente? '
- Si.
\
41. Confirma el pago a la UR; al dia habil
siguiente al cargo en cuenta bancaria
y cambia el estatus de la CxL a
pagada en el MIPF.
Fin del procedimiento.
No.
42. Revisa e identifica el problema.
43. ; Es problema con la cuenta de algin
beneficiario?
» No.
44. Revisa que se haya restablecido la
comunicacion.
45.-4Se re_stéblecié?
Si.
46. Aplica la transferencia.
ContinGa en la actividad 41.
No.
-147. Acude a sucursal y solicita realice la
transferencia.
Continta en la actividad 41.
Si. (Viene de la actividad 43).
Tesoreria - 48. Notifica por correo electrénico a la Correo electrénico.
S UR la imposibilidad de efectuar la :
transferencia a la- cuenta del
beneficiario.
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_ DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: Pagos Electrénicos.

directamente en CE. -
51. Aplica la transferencia.

Continia en la actividad 41.

RESPONSABLE ACTIVIDAD "\?\?&'_JUNCI;ERNJSSS
UR |49 Notifica a la 'I'_ésoren’a, a través de Oficio.
oficio, la cuenta bancaria correcta
para su depdsito. )
Tesoreria 50. Modifica la cuenta del beneficiario
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L PROCEDIMIENTO: Pagos Electrénicds. - J :
: )

C D

INICIO

v _
C TESORERIA )

. ACCESA AL MIPF

REVISA INFORMACION DE
CxL

L2

ZES PAGO A

NO

»

ARCHIVO DEL SIA PARA
DISPERSION DE VIATICOS

y

proveedor o
ontratistaz

CAPTURA ALTA DE

BENEFICIARIOS EN MIPF
4
( . TESORERIA )

GENERA EN EL MIPF
LAYOUT DE ALTA DE
BENEFICIARIOS

v

BENEFICIARIOS

/
IMPORTA EN CEl LAYOUT DE .
ALTA DE BENEFICIARIOS | BENEFICIARIOS
6 .

_\

¢EXISTE ERROR
EN EL PROCESO DE
ALTA?

8

NOTIFICA A TRAVES DE
MIPF

O GASTOS DE CAMPO

RECIBE NOTIFICACION DE LA
UR PARA DESCARGAR .-

NG

35
VERIFICA QUE LA
INFORMACION SEA
CORRECTA
36

7LA INFORMACION ES
CORRECTA?
37

50

RECHAZA LA INFORMACION

INCORRECTA

v

GENERA LAYOUT

51

_ MOTIVO DEL RECHAZO

NOTIFICAALAUREL

LAS CUENTAS
CORRESPONDIENTES

39

IMPORTA LAYOUT EN LA CE
Y REALIZA DISPERSION A

=

38 : N
DISPERSION
DE VIATICOS C UR

52

REALIZA CAMBIOS

DISPERSION
DE VIATICOS
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: Pagos Electrénicos. . o . Ty y
. — —

X 990

¢EL PAGO SE S| |CONFIRMA EL PAGO EN MIPF|

Ty
J

SELECCIONA Y CONSULTA \ P
DO O P EXITOSAMENTE?
INSTRUMENTO BANCARIO o ? 41
EN EL MIPF
o
\ 4 '
. . RN
CAMBIA ESTATUS DE CxL Y |REPORTE REVISA E IDENTIFIGA EL o .
GENERA ARCHIVO 42 PROBLEMA ; :
10

LISTADO

/_L/‘-_‘ ) (ES Sl
GENERA LISTADO Y LAYOUT [~ : ) PROBLEMA NOTIFICA A LA UR LANO
POR INSTRUMENTO - CON LA CUENTA APLICACION EN CE
" LISTADO 23
T \ j c— | =
INSTRUMENTO
BANCARIO UR
GUARDA LISTADO Y
LAYOUT DE PAGOS POR —
LISTADO
y\zlSTRUMENTO BANCARIO > REVISA QUE SE HAYA NOTIFICA (fON OFICIO
INSTRUMENTO RESTABLECIDO LA CAMBIO DE CUENTA
BANCARIO COMUNICACION 4 -
144
IMPORTA LAYOUT EN CE ' OFICIO
13 INSTRUMENTO
BANCARIO
= . v
¢ - ( " TESORERIA ) .
AUTORIZA ACUDE A SUCURSALY R — — :
TRANSFERENCIAS' SOLICITA REALICE LA ¢SE RESTABLECIO? v o
14 - : TRANSFERENCIA 45 MODIFICA CUENTA
47 o BENEFICIARIA EN CE:
v 60
REALIZA TRANSFERENCIA . ‘ , l sl LY
DE PAGO z i ' | REALIZA TRANSFERENCIA

REALIZA LA TRANSFERENCIA| |51

3 e
— 9o T — &

TRANS%ERENC]A REALIZA CONFIRMACION DEL

SE APLICO PAGO
EXITOSAMENTE?
16

15

17
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DIAGRAMA DE FLUJO W
% PROCEDIMIENTO: Pagos Electrénicos. J
4 3
REVISA TIPO DE
PROBLEMATICA \
REVISA QUE SE HAYA
RESTABLECIDO LA
COMUNICACION
31 .
VALIDA CLAVE DE NO ACUDE A SUCURSALY
DEVOLUCION Y REVERSO SUSPENDE CxL EN MIPF +SE RESTABLECIO? SOLICITA REALICE EL
DEL RECURSO POR PARTE 26 ) PAGO
DEL BANCO CXL 34
20 ' v
NOTIFICA A LA UR PARA QUE
REPROGRAME
SUSPENDE CxL EN MIPF Y 27 [ | APLICALATRANSACCION
NOTIFICA A LA UR 7 - |33 .

MODIFICA CxL EN MIPF
22

g LREALIZO

LA CORRECCION
LA UR?
23 ..

RECHAZA CxL Y RETIRA - |

>

REPROGRAMA CxL EN MIPF
28 CxL I

C TESORERIA )

VERIFICA LA
REPROGRAMACION

¢ UR EFECTUO

REPROGRAMACION
DE CxL?
30

NO

RECURSO DE LA CUENTA [
24

=
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D. PAGOSNO ELECTRONICOS.

1. 'Objetivo:

Determinar las politicas y procedimiento que aplicaran las UR para la operacion de
tramites de pago, a través de medios impresos o por ventanilla bancaria, tales como
cheques, 6rdenes de pago, divisas, enire otros, respecto de los compromisos de pago

- . contraidos y con base en las CxL debidamente-autorizadas en el MIPF y que-hayan sido
ministradas por la Tesoreria.

2. Cheque de Caja.
241 Objetlvo
Efectuar pagos a beneflmanos que por su. naturaleza no puedan recibir pagos

electrénicos y requieran la.utilizacién de este instrumento bancario. Estos cheques no
son negociables y tiene como caracteristica garantizar la suficiencia de fondos.

2.2. Politicas de operacion:

a) La UR sera responsable de revisar que los cheques de caja que se tramitan en
ventanllla bancarla se emitan correctamente.

b) En caso de error en el documento, la UR debera notificar al banco los errores el

mismo dia de su emisién para que sea cancelado y solicitar la emisién de uno nuevo -

con datos correctos.
c) lLa 'en'trega de los cheques de caja al beneficiario seréa de acuerdo con lo siguiente:

1. Persona fisica: ldentnﬂoamon oficial, en su caso carta poder e identificacion. de
' flrmantes ( o RN

-2, Persona Moral: El facultado segun acta constitutiva.o poder notarlal para reahzar
cobros, presentar copia del documento e identificacion o en su caso, carta poder .

del representante legal y copia de |dent1f|ca0|on de los flrmantes

En ambos casos se recaba firma y fecha de recepcnon del cheque en una co ia
del mismo.
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3. Cheque Nominativo y Cheque Certificado.

3.1

Obijetivo:

Realizar pagos a través de cheques nominativos a beneficiarios que no tengan cuenta
bancaria, o bien, que por causa justificada no puedan recibir pagos mediante
transferencia electronica.

\

3.2

a)

.

Adlcronalmente se podran efectuar pagos mediante'cheque certlflcado con la finalidad
de garantlzar al beneficiario la sufigiencia de fondos. .

\

Politicas de operacion:

Se elaboraran cheques nominativos siempre y cuando el beneficiario no tenga
aperturada cuenta bancaria y en casos estrictamente indispensables. ’

En caso de extravio del cheque por parte del beneficiario, se emitira uno nuevo a
solicitud expresa de la UR, previo requerlmlento y proceso de cancelacién con el
banco de serV|C|o :

La UR podra solicitar la certificacion del cheque, siempre y cuando el beneficiario

asf lo requiera y no acepte otro medio de pago.

Sera responsabilidad de la UR verificar que los datos derivados' de la certificacién
sean correctos, de lo contrario debera notificar inmediatamente al banco de servicio

: para la correccién del mrsmo o bien, la cancelamon y expedmron de uno nuevo.

Para el caso de cheques nomlnatrvos sera responsabllldad de la UR efectuar la
proteccion de cheques, a traves de CE para que el beneﬁcrarlo esté en pOSIbIIIdad .
- de cobrarlo. ' 4 : .

.-Cuando los cheques nomlnatlvos sean por un monto igual o mayor a $2,000.00 (Dos
Mil Pesos 00/100 M.N.), deberan contener en el anverso, la leyenda “Para abono en.

cuenta del beneﬂmano

4. Divisas (Orden de pago, Moneda y Cheque de Viajero).

4.1

Objetivo:

Cubrir las obllgamones de pago en divisas, derivadas de una comision oficial o para
" pago a beneficiarios, cuyo instrumento de pago puede ser: moneda, orden de pago
internacional o cheque de viajero.

] [ recHaDEACTUALZACION | PAGINA )
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4.2

_g)

Politicas de operacion:

La UR deberé pactar el mejor tipo de cambio de la divisa con la institucion fmancnera
que le ofrezca certeza en el manejo de este tipo de operaciones. :

La UR deberé asegurarse de que el lienado de los formatos bancarios contengan
los datos correctos y suficientes para la realizacién de los pagos en ventanilla
bancarla \

Sera responsablhdad de la UR exigir el comprobante de Ia operacnon realizada a la
institucién financiera. :

El. beneficiario debera acudir a la sucursal del banco de servicio, presentara su
identificacion y previa recepcion de los cheques de VIaJero los suscrsblra en
presencia del ejecutivo bancario.

La UR entregara la moneda extranjera al beneficiario previa identificacion y recabara
firmas de recepcion de las mismas en el comprobante emitido por el intermediario

“financiero.

La UR debera observar: que las operaciones que sean pactadas con el banco de
servncno se realicen con cargo a su cuenta de cheques.

En caso de que la compra de moneda extranjera se realice con una institucion
financiera distinta al banco de servicio, el pago se efectuard a traves de

: transferenma electrénica: pago a terceros o SPEI.-
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: Pagos No Electronicos.

. \ .r .
2. Verifica la ministracion. realizada por
la Tesoreria.

3. Genera listado por instrumento de
pago: Cheque de caja, Cheque
"nominativo, Cheque certificado;
Divisas: -orden de pago, compra de
divisas en moneda o cheque de
viajero y en su caso, elabora formato
bancario para tramitar en ventanilia.

4. El pago es a través de cheque de
caja? .

Si.

5. Presenta en ventanila formato
bancario debidamente requisitado
para solicitar cheque de caja.

6. Recibe del banco el comprobante del
movimiento y el cheque de caja y
verifica que el nimero impreso por.la
maquina del banco corresponda al
del cheque fisico, que contenga las
firmas autégrafas de dos ejecutivos
del banco y que los datos del
beneficiario, fecha e importe sean
correctos.

7. ¢Los datos del cheque son
correctos”? C .

No.

RESPONSABLE : ACTIVIDAD IE\?SIPUHIIC%%SOSS
UR 1. Accesa al MIPF para revisar la
: informacion de pagos no electrénicos
a efectuar.

Listado por instrumento de
pago.

Formato bancario.

Formato bancarioc.

Cheque de caja.

Comprobante del movimiento.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: Pagos No Electrénicos. .

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

UR

10.

1.

12.

NEE

Notifica de inmediéto al banco los

errores del cheque para que realice

la cancelacién y lo emita con los

" datos correctos.

“Continta én la actividad 6.

Si (viene de la actividad 7).

Entrega cheque de caja bajo los A

requisitos sefialados en las politicas
de - operacion de los presentes
Procedimientos.

La UR, al dia habil siguiente al cargo |

en cuenta bancaria cambia el estatus
de la CxL a pagada en el MIPF.

Fin del Procedimiento.

‘No (viene de la actividad 4).

Verifica listado por instrumentos de
pago.

¢ Es cheque nominativo?.

Si.

Elabora cheque nominativo y en el

_ MIPF genera LAYOUT de liberacion

de cheques al banco.

Cheque de caja.
Acuse de recibo.

Listado cheque nominativo.

Cheque nominativo.

LAYOUT de liberacion de|

cheques.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTC: Pagos No Electrénicos.

Solicita al banco que realice la

correccion.

Contintia en la actividad 19.

|  RESPONSABLE - * ACTIVIDAD DS -
UR 14. ; Requiere cheque certificado?
No. ..

15. Entrega cheque al beneficiario previa Acuse.
identificacion y recaba firma de A
recibido en acuse. '

16. Importa LAYOUT vy libera cheques al LAYOUT liberacién de
banco, en CE modulo de proteccidn cheques.

.de cheques.

17. La UR, al dia habil siguiente al cargo
en cuenta bancaria cambia el estatus
de la CxL a pagada en el MIPF.

Fin del procedimiento.
Si (Viene de la actividad 14).

18. Presenta en ventanilla de sucursal Formato bancario.
bancaria, el formato debidamente
-requisitado para solicitar  la
certificacion del cheque. '

19. Recibe del banco el cheque Cheque certificado.
certificado y verifica que esté
correcto.

<] 20. sLa certificacié’h es 'correcté’?
. No.
|21,
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PROCEDIMIENTO Pagos No Electronicos.
RESP'ONSABLE ACTIVIDAD ”\?\?gﬁ_l,vcl;%wggs
UR Si (viene de la actividad 20).
22. Entrega. el o los cheques al Cheque certificado.
beneficiario.
Contintia en la actividad 16. \
No (viene de la actividad 12).
23. Verifica listado de divisas por| Listado de  divisas por
instrumento de pago. instrumento de pago.
24. ¢ Es orden de pago internacional? |
Si.
25. Inicia tramite de orden de. pago Listado de divisas por

26.

27.

28.

29.

internacional con base en el listado
instrumento de orden de pago
generado en el MIPF y pacta tipo de
cambio con el banco.

Gestiona en ventanilla el formato del

banco debidamente requisitado para
solicitar orden de pago internacional
y recibe comprobante. .

La UR, al dia habil siguiente al cargo
en cuenta bancaria cambia el estatus

- de la CxL a pagada en el MIPF.

Fin del procedimiénto.
No (viene de la actividéd 24).

Verifica listado por inst_rumehto's de
pago.

., Es compra de divisas en moneda?

No..

instrumento de pago.

Formato bancario.
Comprobante bancario.
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. - "DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: Pagos No Electrénicos.
RESPONSABLE . ACTIVIDAD IR\(?SBUN(I:ERNAI'SOSS :
UR ‘ _ 30. Inicia proceso de compra de cheques Listado instrumento de pago.
' ’ de viajero con base
_ en el listado instrumento de pago
\ generado en el MIPF. \
31. Pacta tipo de cambio con el banco.
32. Presenta en ventanilla bancaria el Formato.
formato del banco debidamente
requisitado para adquirir cheques de
vigjero. ‘ ,
33. Recibe-el comprobante de compra de Comprobante.

cheques de viajero emitido por el
banco.

34. Notifica  al beneficiario acudir a
sucursal para recepcion de Ios
cheques de vigjero.

35. La UR, al dia habil siguiente al cargo

en cuenta bancaria cambia el estatus
de la CxL a pagada en el MIPF.

' Fin del Procedimiento.

Si (viene de la actividad 29).
'36. Inicia proceso de compra de divisas
o en moneda con base en el listado
instrumento de pago generado en el
MIPF. '

37. Pacta tipo de cambio con el
intermediario financiero.

38. ¢La compra es con el banco?

Si.

Listado instrumento de pago.
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- DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO Pagos No Electronicos

RESPONSABLE ACTIVIDAD IE\?SBUMC%NJSOSS
UR - 39. Presenta en ventanilla bancaria el Formato bancario.
formato del banco debidamente ) 2

41,

42.

43.

44,

_SPEI o
‘ comprobante

requisitado para adquirir divisas en
moneda.

. Recibe comprobante emitido por el
banco de la compra y entrega divisas’

en moneda.

La UR entrega las divisas al
beneficiario previa identificacién vy
recaba firmas de recepcion de las
mismas en el comprobante emitido

~ por el banco.

La UR, al dia hébil siguiente al cargo
en cuenta bancaria cambia el estatus

_de la CxL a pagada en el MIPF.

Fin del Procedimiento.

No (Viene de la actividad 38).

Efectia la compra de la divisa en

moneda en casa de cambio y recibe
factura.

Realiza el pago a la casa de cambio

a través de fransferencia electrénica
Terceros e imprime

‘Contintia en la actividad 41. .

Comprobante bancario.

Comprobante bancario.

Féctura.

Comprobante de pago.
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DIAGRAMA DE FLUJO
. PROCEDIMIENTO: Pagos No Electrénicos J
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C INICIO D
= D
\
: S
ACCESA AL MIPF PARA
REVISAR INFORMACION
DEPAGOSNO -
ELECTRONICOS
4
VERIFICA LA MINISTRACION
REALIZADA POR LA
TESORERIA.
2 , :
GENERA LISTADO POR
INSTRUMENTO DE PAGO Y
ELABORA FORMATO
BANCARIO
3 . LISTADO
—
FORMATO
L ES CHEQUE DE
CAJA?
4
| PR LA, |3 |RECIBE DEL BANCO CHEQUE ¢LOS DATOS DEL - NOTIFICA AL BANCO PARA
DEBIDAMENTE REQUISITADO| | DE CAJAY REVISA CHEQUE SON QUE LE EMITA NUEVO
5 6 CORRECTOS? u ' CHEQUE
L : : CHEQUE DE CAJA RL:E
FORMATO A :
COMPROBANTE
: DEL ENTREGA CHEQUE AL
MOVIMIENTO BENEFICIARIO Y RECABA
FIRMA DE RECIBIDO-EN
AJA
Cg‘.OPlA DE CHEQUE DE CAJA [ =~ o =
VERIFICA LISTADO POR Y CUSE DE
| INSTRUMENTOS DE PAGO |ISTADO ) RECIBO
i1 - EFECTUA CONFIRMACION
DEL PAGO
10
v L2
Al C FIN )
__
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VERIFICA LISTADO POR
INSTRUMENTOS DE PAGO
23

¢ES ORDEN DE
PAGO?

24

VERIFICA LISTADO POR
INSTRUMENTOS DE PAGO *

28

LIBERACION
DE CHEQUES

CHEQUE
NOMINATIVO

ENTREGA CHEQUE AL

] BENEFICIARIO Y RECABA

LISTADO
16

FIRMA DE RECIBIDO

PROCEDIMIENTO: Pagos No Electrénicos .
- , : y,
— 4
ELABORA CHEQUE
L ES CHEQUE NOMINATIVO Y EN MIPF | PRESENTA EN VENTANILLA
NOMINATIVO? GENERA LAYOUT DE . \ “REQUIERE CHEQUE BANCARIA FORMATO PARA
LIBERACION AL BANCO CERTIFICADO? _ S TRAMITE
12 13 . 18

ACUSE

v [

IMPORTA LAYOUT EN

—» CONEXION EMPRESARIAL Y
LIBERA CHEQUES AL BANCO

SOLICITA LA CORRECC]ON
21

A 4

16
LIBERACION
DE CHEQUES

EFECTUA CONFIRMACION
DEL PAGO

17
A 4

C ™ D

INICIA TRAMITE DE ORDEN
DE PAGOINTERNACIONAL Y
PACTA TIPO DE CAMBIO CON

EL BANCO

GESTIONA EN VENTANILLA
: BANCARIA FORMATO DE
ORDEN DE PAGO
INTERNACIONAL Y RECIBE

25 - ’ _‘] © LISTADO |

COMPROBANTE

26

FORMATO
BANCARIO

COMPROBAN-
TE BANCARIO

A 4

19

REVISA

NO

¢LA CERTIFICACION

CHEQUE
. CERTIFICADO

ES CORRECTA?

22

ENTREGA CHEQUE

CHEQUE

FORMATO
BANCARIO ||
y

RECIBE DEL BANCO EL
CHEQUE CERTIFICADO Y
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7
B

-

~
EFECTUA CONFIRMACION
DEL PAGO

27

C~ D

(ES COMPRA DE
DIVISA EN MONEDA?
29

INICIA PROCESO PARA
REALIZAR LA COMPRA EN
VENTANILLA BANCARIA
36

INICIA PROCESO PARA
REALIZAR COMPRA DE
CHEQUES DE VIAJERO EN
VENTANILLA BANCARIA

LISTADO
INSTRUMENTOS
DE PAGO

Y v

PACTA TIPO DE CAMBIO CON PACTA TIPO DE CAMBIO

a1 - EL BANCO CON EL INTERMEDIARIO
FINANCIERO

¢ 37

PRESENTA EN VENTANILLA A 4
BANCARIA EL FORMATO DEL l E I
BANCO DEBIDAMENTE
REQUISITADO PARA
ADQUIRIR CHEQUES DE

VIAJERO - - FORMATO
v, . —

RECIBE COMPROBANTE DE
LA COMPRA EMITIDO POR EL
-BANCO

30

32

COMPROBANTE -

v L__,/—— _

33

PARA QUE ACUDA A LA
SUCURSAL PARA
'"RECEPCION DE LOS
CHEQUES DE VIAJERO,

A 4
:D

34

NOTIFICA AL BENEFICIARIO
' ; 5.\
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PRESENTA EN VENTANILLA
EFECTUA CONFIRMACION . BANCARIA EL FORMATO
DEL PAGO E%ANCE?.MBm/?:gg DEL BANCO DEBIDAMENTE
35 2 - REQUISITADO PARA
ADQUIRIR DIVISAS EN
MONEDA ‘
A 4 39
- FORMATO
FIN BANCARIO
A
EFECTUA LA COMPRA DE RECIBE COMPROBANTE
LA DIVISA EN MONEDA EN EMITIDO POR EL BANCO DE
CASA DE CAMBIO Y RECIBE LA COMPRA Y ENTREGA
* | DIVISAS EN MONEDA
FACTURA 20
COMPROBAN-
43 TE BANCARIO
FACTURA : h 4
: - ENTREGA DIVISAS AL '
BENEFICIARIO Y RECABA
h 4 FIRMA DE RECEPCION EN
EL COMPROBANTE
REALIZA EL PAGO A LA EMITIDO ‘
CASA DE CAMBIO 41 COMPROBAN-
44 TE BANCARIO
Y
COMPROBAN- .
TE DE PAGO EFECTUA CONFIRMACION
- - DEL PAGO
: 42 o

~
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VI. INTERPRETACION.-

La Direccion General de Administracion, a través de la Direccién General Adjunta de
Programacion, Organizacién y Presupuesto, sera el area encargada de interpretary resolver las
consultas y los casos no previstos en los presentes Procedimientos.

\ TRANSITORIOS. \
PRIMERO Los presentes Procedimientos para el pago de obligaciones del [nstituto entraran
en vigor a partir de su publicacion en la Normateca Interna del Instituto.

SEGUNDO.- Los presentes Procedlmlentos dejan sin efecto las disposiciones internas que en

esta materia se opongan a los presentes

Los Procedimientos fueron aprobados por el Director General de Administracion, en ejercicio de
la atribucion que le confiere lo dispuesto por las fracciones VIl -y Xl del articulo 41, del
Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 31 de marzo de 2009.

Aguascalientes, Ags., a de junio de 2009.

El Director General de Administracion.

Jr%m 7@40?@

Lic. Froylan R. Hernandez Lara.

ULTIMA HOJA DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE OBLIGACIONES DEL INSTITUTO, DE JUNIO
DE 2009, APROBADOS POR EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION LOS CUALES SE HIC[ERON
CONSTAR EN _43_ FOJAS UTILES. .



