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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que se llevaran a cabo para el pago a proveedores de bienes y servicios a crédito, del fondo de Ingresos Propios
Dependencias.

2. ALCANCE

Aplica para el pago a proveedores de bienes y servicios a crédito que soliciten las areas de la FEDU, con recursos procedentes del fondo de
Ingresos Propios Dependencias.

3. GLOSARIO

3.1 SIGLAS

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet
FEDU: Facultad de Educacion.
N/A: No Aplica.

SAD: Secretaria Administrativa.
SlI: Sistema institucional de Informacién

3.2 DEFINICIONES
N/A

4. POLITICAS

4.1 Larecepcion de los CFDI se realizara de lunes a viernes de 8:30 a 16:00 hrs., en la Caja de la Facultad de Educacion.
4.2 Para proceder al pago del proveedor, este deberd entregar a contabilidad:
4.2.1 EICFDIimpreso.
4.2.2 Los archivos electrénicos .xml y .pdf del CFDI por pagar.
4.2.3 El sello con la leyenda “Recibi de conformidad” en el CFDI con el nombre y firma del personal adscrito a la dependencia que haya
recibido el bien y/o servicio.
4.2.4 Laorden de compra o de servicio.
4.3 La generacion del pago a proveedores se realizard como méaximo el tercer martes después de la recepcion de los CFDI.
4.3.1 Laentrega de cheques a proveedores se realizara de lunes a viernes de 8:30 a 15:30 hrs.

4.4 Los pagos a proveedores se realizaran mediante cheque o transferencia; los cheques con un monto superior a $2,000.00 (son: dos mil
pesos MXN.), seran nominativos para abono en cuenta.
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4.5 Todos los CFDI, deberan tener anexo el comprobante de validacion del SAT.

4.6 Los bienes o servicios pactados por medio de un contrato no requieren orden de compra u orden de servicio.
4.7 El cheque se entrega al proveedor al presentar el contrarecibo.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Tarea Nombre de la tarea Responsable Descripcion de la actividad

Requisito:

1.1 Recibe de lunes a viernes el CFDI impreso junto con la orden de compra o
servicio, coteja ambos y revisa que el CFDI se encuentre firmado de
conformidad.

Nota 1: Si no se cuenta con orden de compra y/o servicio, el CFDI no sera
recibido.

Verificacion:

1.2 Verifica que los archivos electronicos se hayan recibido en el correo de
contabilidad de la FEDU.
Nota 1: Si no se recibieron los archivos electrénicos en el correo de Contabilidad
de la FEDU se solicitan al proveedor.

Recibir documentacion Responsable de

T1 .
para generar pago almacén

Control:
1.3 Captura en el Sll la informacién del CFDI y en el apartado de observaciones se
captura el nimero de folio de la orden de compra y/o de servicio.

1.4 Realiza la validacién en la pagina del SAT http://www.sat.gob.mx, sella de
verificado el CFDI impreso, imprime en el reverso del CFDI el reporte de
validacion y archiva en carpeta electronica.
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1.5 Se emite el formato de orden de compra o servicio del Sll junto con el
contrarecibo en el subsistema de ingresos y egresos de las dependencias, se
imprime dos veces el contrarecibo, se firman, uno se entrega al proveedor y el
otro se adjunta al CFDI y en su caso, anexos.

1.6 Entrega al contador documentacién para generar pago y este, firma de recibido
la bitacora de entrega recepcion de folios de contrarecibo.

Requisito:
2.1 Revisa el archivo temporal de los CFDI impresos, sacando los contrarecibos
programados para pagos.

Verificacion:

2.2 Verifica la disponibilidad de recursos en el Flujo de Efectivo. En caso de que el
recurso sea insuficiente, realiza un traspaso bancario.

T2 Realiza_r transferencia o Contador .

gestionar cheque Control:

2.3 Autoriza el gasto presupuestal, asigna nimero de cheque o transferencia, anota
en el contrarecibo el folio del cheque o transferencia y genera registro contable
(pdliza de egreso).

2.4 Realiza transferencia bancaria y entrega documentacion a caja para recabar
firmas.

2.5 Entrega la documentacion a caja para la elaboracién de cheques para el pago
al proveedor.

Requisito:
3.1 Elabora el cheque correspondiente y la pdliza-cheque firmando la poliza-cheque
en el apartado de “ELABORO”

Verificacion:

3.2 Coteja el nombre, nimero de cheque e importe con el contrarecibo.

T3 Elaborar cheque Cajera 3.3 Recaba la firma del Contador en el apartado de “REVISO” y recaba la firma del
(Ia) Secretario(a) Administrativo(a) o Director(a) en el apartado de “AUTORIZO".

Control:

3.4 Recaba dos de las tres firmas autorizadas en el cheque y en las transferencias.
Nota: Las firmas autorizadas son del (la) Director(a), Secretario(a) Administrativo(a)
0 Secretario(a) Académico(a).
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3.5 Recaba las firmas en la péliza de egreso de quien elabord, revisé y autorizé la
operacion.
3.6 Resguardar y custodiar el cheque y la documentacion hasta su entrega al
proveedor.

Requisito:
4.1 Solicitar el contrarecibo al proveedor

Verificacion:

4.2 Cotejar el nombre e importe con el cheque, y entregar el cheque al proveedor
gue presente el contrarecibo segun fecha de pago y se destruye.

T4 Entregar cheque Cajera

Control:

4.3 Recabar nombre, fecha y firma en la poliza-cheque de quien recibe.

4.4 Sellar de pagado el CFDI y archiva una copia del contrarecibo (sea transferencia
o cheque).

4.5 Entregar documentacioén al auxiliar contable para archivo.

5.1. Archivar documentacion y relacion de cheques histéricos (polizas y anexos).
5.2.Llevar a cabo la evaluacion de satisfaccion del servicio.
5.3. Obtener y controlar los complementos de pago.

T5 Archivar documentacion Auxiliar contable

6. CONTROL DE REGISTROS

codiao Nombre del registro Lugar de Responsable de su Tiempo de Disposicion de
9 9 almacenamiento proteccion retencion los registros
CFDI

n/a Contabilidad Secretaria Administrativa 5 afios Destruccion
n/a Orden de compra y/o servicio Contabilidad Secretaria Administrativa 5 afios Destruccion
n/a Sl Contabilidad Secretaria Administrativa 5 afios Destruccion
n/a Orden de comgrl;a\ 0 servicio del Contabilidad Secretaria Administrativa 5 afios Destruccion
n/a Contrarecibo Contabilidad Secretaria Administrativa 5 afios Destruccion
n/a Contrarecibo (del proveedor) Contabilidad Secretaria Administrativa 1 afio Destruccion
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n/a Flujo de efectivo Contabilidad Secretaria Administrativa 1 afio Destruccion
n/a Registro ngigg (poliza de Contabilidad Secretaria Administrativa 5 afios Destruccion
n/a Pdliza cheque Contabilidad Secretaria Administrativa 5 afios Destruccion
n/a Relacién de cheques histéricos Contabilidad Secretaria Administrativa 5 afios Destruccion
7. ENFOQUE A PROCESOS

; ié 2 ; 4 ? . . A
¢A quién entrega algo? | (Qué entrega? (Producto ¢Con qué requisitos? ¢Como lo verifica?
(Cliente) y servicio)
] Proveedor de bienes y Cheques o transferencias | Con el contrarecibo de lunes | Cotejando el cheque con el
Salida del proceso L ; , : i ) X
servicios de ingresos en ventanilla a viernes de 8:30 a 16:00 nombre e importe del
propios contrarecibo del proveedor.
¢De quién recibe algo? ¢, Qué recibe? ¢,Con qué requisitos? ¢,Coémo lo verifica?
Proveedor de bienes y CFDIl en correo y en Con los datos de la orden de | Cotejando  la  orden de
Entrada del proceso . ; : . L
servicios de ingresos ventanilla de los compra y copia de la orden | compra o servicio con el
propios proveedores de compra CFDI.

F-DGPLANEI-CC-01/REV:04



UADY

Procedimiento para pago a proveedores

Codigo: P-FEDU-SAD-01

Revisién: 09

Pagina: 6 de 8

Fecha de emisién: 06 de enero de 2014

Fecha de modificacion: 01 de febrero de 2022

8. CONTROL DE REVISIONES

el e Seccion yfo Descripcién de la modificacion y mejora FECELEE
revision pagina P y mej modificacion
Se elimind en el apartado 3 de politicas el 3.1, 3.2 y 3.3, se modificé el 3.4, 3.5,3.6 y 3.7.
Y se renumeraron.
Se Realiz6 modificacion en la T2 descripcion (nombre) y a la descripcion de la actividad detallada 1.1,
2.1,22,23y2.A4.
Se Realiz6 modificacion en la T3 descripcion (nombre), Responsable y a la descripcion de la
actividad detallada 3.1y 3.2.
En la columna de responsable se modificé el nombre de adquisiciones por Almacén.
Enla T2.3 en la columna de descripcidn de la actividad detallada se cambi6 la palabra contrarecibo
por documento foliado.
01 1345y7 Se eliminé la nota 1 de la T5 de la actividad 5.2. 13-Agosto-2014

Se modifico la T6.1., En la Columna de responsable se modifico el nombre de Ingresos propios a
contador., Se realizé modificacién en la descripcion de la actividad detallada de la T7.1, Se modifico
la descripcion T8 y la descripcion de la actividad detallada la T8.1 y se agrego6 la T8.2 y T8.3, Se
modific la descripcion T10 y la descripcion de la Actividad detallada T10.1 T10.2 y se agreg6 T10.3,
Se eliminé la T11.
Se modificé el nombre de documento.
Se modificd el nombre de registro de factura a CFDI.
Se modificé el nombre de registro de contrarecibo a Comprobante Foliado
Se agrego la palabra autorizacién en definiciones.

Objetivo Se agrego6 el fondo del que proceden los recursos.

Alcance Se limit6 el fondo del que proceden los recursos.

Politicas Se modificaron los dias y las horas de recepcion y pago, se agrego otra forma de pago.
Se adecué el diagrama al flujo de actividades

Diagrama del | Se realiz6 un cambio de responsable, en las tareas a cargo de almacén el nuevo responsable es el

02

procedimiento
Descripcion del
procedimiento

auxiliar contable.
Se realizaron cambios en las tareas, quedando éstas acordes al perfil del auxiliar contable.
Se implementé el uso del contrarecibo del SIl como comprobante de recepcion del CFDI del

01-Agosto-2015

03

Documentos | proveedor.
de referencia | Se modificé el lugar de almacenamiento de los documentos de referencia.
Control de Se eliminé el registro “Documento Foliado (copia)” por “contrarecibo”
registros Se cambiod el tiempo de retencion del flujo de efectivo.
Glosario Se agregaron las siglas CFDI.
Politicas Se modifico la politica 3.2 y 3.3

Descripcion del
procedimiento

Se eliming la tarea 1 y se modifico las tareas 2,3y 4

22 de noviembre
2016
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Control de Se modifico el tiempo de retencion del flujo de efectivo.
Registros
Enfoque a Se modificaron los insumos y el producto y/o salida.
procesos
Siglas Se eliminaron siglas
04 Politicas Se agrego la politica 3.5 28 de junio de 2017
Tareas Se modifico las tareas 1, la nota 2 y 3 de la tarea 1.2, se agreg0 la nota 4 de esa misma tarea, se
05 modificé la tarea 1.3, se unio la tarea 2.5 a la 2.4, se modifico la nota de la tarea 3.4. 23 de M 2018
Enfoque a Se agrego6 la informacion correspondiente a la salida y entrada del proceso. € Mayo
procesos
Objetivo Se limité el tipo de proveedor
Alcance Se agrego al alcance “a crédito”
Politicas Se modifico las politicas 4.1, 4.3y 4.3.1 y se agrego¢ la politica 4.6 y 4.7 al procedimiento.

06

Descripcion del
procedimiento

Se modificaron las tareas 1 a 4 del procedimiento.

15 junio 2018

Control de Se modificaron los registros
registros
Control de Se cambiaron los nombres y las firmas de las autoridades de la Facultad de Educacion.
07 revisiones 22 de enero de 2019
Politicas Se modificaron las politicas 4.1, 4.3.1y 4.7

Descripcion del
procedimiento

Se modifico la descripcién de la actividad en las tareas 1,2,3 y 4 del procedimiento

08 Enfoque a Se agreg6 en la seccidn de salida del proceso, informacion en el apartado ¢ Qué entrega? (productoy | 01 de abril de 2019
procesos servicio) e informacién en el apartado ¢ Con qué requisitos?
Politicas Se maodifico la politica 4.1, horario de recepcion de los CFDI.

09

Descripcion del
procedimiento

Se modifico el nombre del responsable de la tarea 1 (T1).

Se agrego la tarea 3.5 en la descripcion detallada de la actividad.

Se agrego6 la tarea 4.5 en la descripcion detalla de la actividad

Se agrego la tarea 5 (T5), el responsable y la descripcién detallada de la actividad.

Control de Se modific el tiempo de retencién del control de registros.
registros

Enfoque a Se modificé el horario de los requisitos de la salida del proceso.
proceso

01 de febrero 2022

Nota: Esta seccion sera utilizada a partir de la primera modificacion a este documento. La revision 00, se mantendra en blanco.
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Reviso6

Mtra. Laura del R. Torre Lopez
Secretaria Administrativa

Aprobo

Dr. Pedro José Canto Herrera
Director de la Facultad de Educacion
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