PROCEDIMIENTO

AGH-SRF-02

PAGO A PROVEEDORES

Werskon: 0

Fecha: 15-diciernbre-2015

NOMERE

PAGO A PROVEEDORES

OBJETIVO

Tramitar y realizar en las mejores condiciones, el pago de los blenas y servicios adquiridos
par las unidades administrativas de! Archivo General de la Nacidn (AGN), mediante la
presentacion de la documentacion soporte y captura en los sistemas informdticos

correspondientes, para asegurar la continua prastacién del bien o servicio.

Direccldn de Administracidn,
Subdiesziin de Racumas Financams.
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El lenguaje empleado en este procedimiento denominado “pago a proveedores’, no busca generar
ninguna distincién ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o

alusiones en la redaccion hechas hacla un género representan ambos saxos.

DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS
DEFINICIONES:

Contrato: Acuerdo de voluntadas para crear o transferir derachos y obligaciones, y a traves
del cual se formaliza la adquisicién o arrendamiento de bienes muables o [a prestacion de
SErvicios.

Comprobante Fiscal.- Documento autorizado por la SHCP, que relne los requisitos fiscales,
de conformidad con la Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento y el Codigo Fiscal de
la Federacion y su reglamento

Cuenta por Liquidar Certificada.- Documento que se utiliza para registrar &l gasto por su
naturaleza econdmica y liquidario con cargo al prasupuesto de egresos de la dependencia,
conforme a la normatividad presupuestaria vigenta,

Factura.- Comprobante fiscal que ampara la adquisicién da un bien o servicio

Pedido.- Solicitud formal que realiza una organizacidn a un proveedor para proparcionar una
cantidad concreta de bienes o servicios an un periodo de tiempo completo.

Raquisicién de bienes y servicios.- Formato establecido en el AGHN, mediante el cual sa
formaliza la solicitud para la adquisicién o armendamiento de bienas o la contratacion de
SErvVicios

SIAFF: Sistema Integral de Administracién Financlera Federal, a través del cual las
dependencias y entidades gestionan ante la Tesoreria da la Federacion las erogaciones que
efectuan con cargo al Presupuesio de Egresos de la Federacion.

Solicitud de Ordan de Pago.- Documento por 2l cual se realiza el tramite de la CLC, para efeclos
de revision, registro, pago y contral de la afectacidn al presupuasto de egrasos.

/ /}g
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SIGLAS ¥ ACRONIMOS:

AGN.- Archivo General de la Nacion.

CG.- Caja General.

CLC.- Cuenta por liquidar cerificada.

JOP.- Jafa(a) dal Departamento de Prasupuesto
SAT.- Sistema de Administracidén Tributaria.
SEGOB.- Secretaria de Gobernacidn,

SIAFF.- Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

SICOP.- Sistema de Contabilidad y Presupuesto.
SRF.- Subdireccidén de Recursos Financieros

Direccidn de Administracidn.
Subdirsccitn da Fecurses Financieros
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POLITICAS DE OPERACION

La recepcidn de las solicitudes de pago a proveaedores, se realizara Unicamente a través
de la Caja General del AGN.

2. Los dias y horarios para recibir las solicitudes de pago son de lunes a viernas de 9.00 a
17:00 hrs. en dias habiles.

3. El proveedor del bien o del servicio, serd el responsable de reunir y presentar toda |a
documentacidn soporte ante la Caja General del AGN, con base en los requisitos
establecidos en el Cddige Fiscal de la Federacion y de acuerdo al presanie

procadimianto.

4. El personal de la CG sdlo recibird la factura (CFDI) comespondiente, si ésta viene
acompafada de toda la documentacidon que se defalla an el siguiente numaral, por ko
tanto se rechazara aquella informacion incomplata @ incorrecta,

5. El proveedor dal bien o del servicio, para soficitar el pago comespondiente, debera
presentar en la CG los siguientes documentos:

a) Factura digital (impresa y en formato electrdnice, la cual debe enviar con
anficipacidén a la cuenta de correc agnfacturacion@agn.gob.mx), firmada
por al Titular del Area Responsable de la recapeidn del bien o servicio y &l
sello correspondienta del area del almacén, cuando se trate de adquisicion
de bienes.

b} Copia del Formato de *Enftrada al Almacén”, con &l sello autorizade, firmado \
por el Jefe del Departamento de Adguisiciones y por la persona \l
responsable del almacén o copia del Formalo de “Riecepcitn del Servicio |
cuando se traten de contratacion de servicios, dabiendo c r con las
firmas del drea usuana que recibid al sarvicio,

Y
Direccidn de Adminisirackin
Subdirecciin de Recursss Financsros.
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c) Copia del Contrato, Padido u Orden de Servicio (por dnica vez, cuando se

trata de servicios o entregas periddicas),

6. El Jale de Departamento de Adquisiciones, debera entregar al Jefe del Departamentc de
Prasupuestos, en un plazo no mayor @ 1 dia habil posterior a la formalizacion de la
contratacion, &l ariginal del Contrato, Pedidoe u Orden de Servicio sagin corresponda.

7. El Jafe de Departamento de Adquisicicnes, deberd entregar al Jefe del Dapartamento de
Presupuesios la siguiente documentacion:
=> La garanlia del cumplimiento (fianza), inmediatamente en cuanto haya sido

antragada por el proveador.

8. Los requisitos fiscales que deben contener los comprobantas fiscalas digitales son:

v

¥ Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o descripcion del servicio o del
us0 0 gOCe que amparan. ;
¥ Dperacionas ariiméticas correctas. r_,_h\*rg
* ¥ las demas disposiciones emitidas en el art. 29-A del CFF :
Subdireccion de Rparsos Flsncarse

La clave del registro federal de contribuyenies de quien los expida y al régimen
fiscal en que tributen conforme a la ley del impuesto sobre la renta. Tratdndosa de
contribuyentes que tengan mas de un local o establecimiento, s& daberd safalar
el domicilio del local o establecimiento en &l gque se expidan los comprobanies
fiscalas

El nimero de folio v &l sallo digital del sarvicio de administracion ftributaria,
referidos en la fraccidn iv, incisos b) y c) dal articulo 29 del CFF, asi como &l sallo
digital del contribuyente que lo expide.

Lugar y fecha de la expedicion (que corresponda al penodo de la contratacion
cormespondientea).

Expedida a nombre del Archivo General de la Macian.

Registro Federal de Conlribuyentes de la AGN

.o—";:
—
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8 Para toda expedicidn de CLC, se elaborara |a “Solicitud de orden de pago’, que debera
contar con la decumentacion soporte y justificativa que corresponda.

10.De conformidad con el articulo 8 de |a Lay Monataria de los Estados Unidos Mexicanos,
se deberan raalizar los pages en moneda nacional a aquellos proveedores que facturan
en maneda extranjera.

11.E| tramite de CLC en sistema SICOP sara da lunes a viemes, los dias del 3 al 24 de cada
mes, en caso de ser inhabil, este se recorerd a8 un dia inmeadiato anterior

respectivamente, con su correspondiente autorizacion los mismos dias an &l sistema
SIAFF,

12.Las solicitudes de pago que se reciban posterior al dia 24 de cada mes, serdn

programadas para trdmita en el sistema SICOP después del dia 5 del sigulente mes gua
CUMSE:

13.La SRF contara con 20 dias habiles a partir de |a recepcion de |a documeniacien, para
realizar &l pago corraspondienta al provesdor

14. Todas las actividades que se vinculen a la expedicién de la CLC, serdn coordinadas por al
Departamento de Presupuastos, quien sera responsable ante el solicitante de brindar [a
informacién del avance en el tramite de los mismos,

15 La documentacidn soporte de la CLC debard contener los sigulentas elementos:
a) En el caso de pago de proveedores: Factura digital (impresa y en L .
formato alectrdnico), copia dal Contrato, Pedido u Orden de Servicio &\ W
(por Onica vez, cuando se irata de servicios o entregas perigdicas), A /\ |
formato de “Entrada al Almacén”, cuando se ftraten de adguisicion de

Direccidn de Adminisirackin, j
Eubdireccidn da Recursos Financiaros
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suministros, debidaments firmado por al Jefe del Dapartamento de
Adquisiciones, por la persona responsable del almacén y debiendo
contar con el sello autorizado del area de almacén, formato de
“Recapcion del Servicio®, cuando se traten de contratacion de servicios.
debiendo contar con las firmas del drea usuaria que recibié el servicio y
Fianza correspondiente, si se establecid en el conirato.

b} Para el tramite de pago de Obra Publica: El drea solicitante deberd

entregar. Estimacion de Obra autorizada, Comprobanta Fiscal digital e
impreso (firmado por el titular del drea y residente de Obra), copla del
contrato y da |a fianza en el primer pago.
Cuando o area solicitante tramite &l pago de una estimacién finiquito de
obra plblica, debera Inclulr ademas de la documentacién antarior, acta
da antrega racepcion de los trabajos terminados v acta finiquito de la
canclusion de |a obra, con la fianza de defectos y vicios ocultos.

16.Toda Solicilud de Orden de Pago, antes de su ragistro en sistemas SICOP y SIAFF,
deben prasentar las firmas de solicitud, revisidn y autorizacion de las y los funcionarios
correspansables del gjercicio del presupuesto de egresos.

Direccidn de Administraclén.
Subdircciin de Aecursos Financiaros
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INDICADORES

Mombra del indicador: Oportunidad &n el pago a proveadores

Responsabla de obtenerlo: Jefe(a) del Departamento de Presupuesto.

Perlodicidad; Tnmestral

Férmula: Porcentaje de cumplimiento en el pago a proveedores. (Pagos realizados en tiempo
y forma / Total de solicitudes de pago recibidas en tiempo y forma) x 100%

Dirsccidn de Administracian.
Subdincchen de Recursos Financiercs.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MNo. Responsable

Actividad

Documento de salida

1 Encargado da la
Caja General

Recibe y verfica gue la documentacidn para pago

entregada por @l proveador:

= Esté complata.

= Cumpla con los requisitos fiscales vy
administrativos.

= Coincida con &l Confrato, Pedido u Orden de

=> Realiza la validacidn de la faclura en el portal
dal SAT.

LLa documentacidn estd completa, cumple con los
requisitos y coincida?

Si- Pasa a la actividad 3.
NO- Pasa a la actividad 2.

-Factura digital (CFDI)
-Copia contrato, Padido u
Orden de Servicio.

-Formato de “Entrada al
Almacén” (Anaxo &), con el
sello autorizado, firmado por
ol Jafe del Departamento da
Adquisiciones vy por la
parsona  respansable  del
almacén

-Formato de "Recepcion del
Servicio” (Anexa B), cuando
sa fraben de contratacion de
servicios, debiendo contar
con las fimas del &rea
usuara que recibid el
SEricio,

F 4 Encargado de ka
Caja General

Explica al proveedor & motive de rechazo para que
realice las comecciones © complemenie la
informacidn necesaria. Regresa a la actividad 1

Nata: El proveedor deberd carregit © complamentar
la documeniacicn y valver a presentaria en la CG.

3 Encargado da la

Reciba la documentacion y entrega al proveedor el

Contra recibo Proveedores

Caja General “Cantra recibo Proveedores”™ seflando de recibido, [Anaxn 1),
4 Turna ka documentacidn al Jefe dal departamento | -Factura digital,
de presupuesto, para sus  instrucciones | -Copia confralo, Pedido u
carrespondientes Orden de Sarvicio.
-Enfrada de almacén ylo
racapcitn dal servicko.
5 Jafe dil Verfica sl se cusnta con la disponibilidad
departamento de | presupuestal para realizar gl pago.
prasupuesto
L Hay disponibilidad prasupuestal?
Si- Pasa ala actividad 7.
NO- Pasa a la actividad &. 4
DHrecchén di Admbndstracidn

Subdireccion de Recuros Financiens.
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| No. | Responsable Actividad Documenta de salida
] Jafa dil Solicita al Analista de ﬁrasupuaa.m gua realica a | Adecuacion presupuestal
departamento de | adecuaciédn presupuestal correspondiente.
prasupuesio
(Ver el procedimiento de  Adecuacion
Prasupuestal)
Nofa Una vez que se recibe la autorizacion de la
SEGOB a la adecuacion presupuestal solicitada,
procade a realizarse &l pago correspondiante. Pasa
a la actividad nimero 8.
T Jefe dal Turna la sobcitud al Analista de Presupuesto, para | -Factura digital, _
departamanio de | que gestione &l pago cormaspondiente. -Copia contralo, Fedido u
presupuesto Orden de Servicio,
a Analista de Revisa ol confraln, que se cuenle con la | -Factura digital i
presupuesto documentacidn correspondiente. en su caso ta | -Copia contrato, Pedido u
fianza, y verifica en el SICOP, si el recurso esta | Orden de Servicio,
compromeatida. -Entrada al Almacdn, en
caso de adquisicidn de
¢ El recurso asta compromatida? suministros (Anend A)
-Receposdn del Servicio, en
Si- Pasa ala actrvidad 10, caso de contratacidn de
NO- Pasa a la actividad 9. sarvicios [Anaxs B)
-Fianza en su caso
8 Analista da Captura en el SICOP el compromisa para ganarar
presupuesio &l nimero de folo cormespondients. Continda en la
actividad niémero 10,
10 Analista de Elabora Ia “Salicitud de orden de pago” y Ia tuma al | Solictud de orden de pago
presupuesio JOF para su revisidbn ¥ recabar las firmasg | [Anexo 2).
cormespondientes
MNola: Las firmas que sa recaban son
= Solicianie del bien o senvicio
= Subdirector de Recursos Financienos
= Director de Administraciin, ~
Ly
11 Jefe del Revisa ia “Solicitud de orden de pago’, Ia rabrica, | Solicitud de orden de pago!
Departamento de | firma electrénicamente para avanzar en el revisor | (Anexo 2}, Y
Presupuastio del SIAFF. y la tuma al Subdirector de Recursos \
Financieros, [unle con loda kB documentacion
soporte, para su autorizacidn y firma.
\
' \
Dirocoidn de Administrackn.
Subdireccidn de Recyumos Fisancesms.
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No. Responsable Actividad Documento de salida
12 Subdireciorde | Autoriza el pago en el SIAFF y firma en el espacic
Recursos correspondiente de la “Soliciud de orden de pago”
Fnancieros
13 Analista de Recibe la documentacidn para su archivo y la | Archivo en expedienta
presupuasto integra a |a carpata comespondianta - Sohcitud de orden de pago
[Araxo 27,
Nofas: -Oficio
-Factura digital.
= Ladocumeniacidn a archivar as: fabdacidn dal SAT.
«  Salicitud de orden de pago. -Entrada al Almacén, en
¢  Conlra-recibo caso de adquisicidn de
v Factura. suminisiros (Anexo A).
«  Validacidn del SAT de la factura -Recepcion del Senvicio, en
« Entrada al Aimacén, en caso de adguisicsén de | caso de contratacion de
suministros. servicios {Anexo B).
« Recepcidn del Sarvicio, en caso de
contratacidn de sarvicios.
14 Tuma al area conlable, la carpeta de pagos para | Carpeta pagos.

su confrod y archivo cormespondients

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Direccidn de Adminkstracldn.
Subdireccién de Recurscs Financiares
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CONTRA RECIBO PROVEEDORES.

ANEXO No._1

ARCHIVD GENERAL DE LA NACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Conira recibo Froveedores

rl;Hu;l 'TI'

Faaha Recapnds

NOMARE DEL PROVEEDDR SOLICITANTE

(2]) (3} {4}

(5)

ko, De contrain

Ma. Orden da senacio o Padida

(&)

(7

M. Slio de
Mo faciurg

Concapio

{8} i)

{10)

{11}

Todal

ws L3 popodicln de este documenio imglica [a recepeidn
de la documentacidn pira 3o rewisidn v, de ser
procedente, o papo o redliiard en los Eemings y
corsdiciones s abipcidos on &l conlbratg. 11_:”

{12}

[14)

pombra y firma de recepeidn

Ea4llo recEpoitn

Direccion de Adminisiraciin.

Bubdereccidn da Racursos Financeams.



PROCEDIMIENTO AGH-SRF-0Z

Warsion O

PAGD A PROVEEDORES
Fecha: 15-ccismbre-2013

INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXQ No._1
NOMBRE: CONTRA RECIBO PROVEEDORES.
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
“Folig, 1 | Nimero de folio correspondiente,
Dia. 2 | Diade recepcidn del oficio de solicitud de pago.
Mes 3 | Mes de recaepcion del oficio de solicitud de pago.
Afa, 4 | Afo de recepcitn del oficio de soficitud de pago
Mombre dal proveedor | 5 Razdn o denaminacidn social del provesdor.
salicitante.
Mo. da Contrata 8 Mimero de contrato al gue corresponda el paga.
Mo. de Orden de senicio | 7 Mumero de orden de senicio o pedido al qua coresponda &
o Pedido paga.
MNe. Mumaro consecutivo
Mo, folio de factura, Numara da loko de la faclura a pagar.
Concepto. 10 | Descripcion detallada de la adquisicidn o servicio brindado.
Imparte 11 | importa de la faclura comespondiente,
Total 12 | Importe total de las facturas a pagar,
Nombre y firma de| 13 | Nombre y firma de |a persona que recibe la solicitud de pago del
recepciin provesador,
Seflo de recepcion. 14 | Sello de recepcién de la Ventanilla de Gestion de Pagos.
Direccitn de Administracian.
Subdincchkin do Recumos Financssms.
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ANEXO No._2
NOMBRE: SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO.
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Dirpcclén de Administracidn,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No._2
NOMBRE: SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO.
ESPACIO No. DESCRIPCION [debe anotarse)
Fecha. 1 | Dia, mes y afio de elaboracidn de la solicitud de pago.
Unidad responsable 2 | EZN Archivo General de ka Nacion
Sarvidor piblico | 3 | Nombre y apaliidos completos de la persona solicitanta del bien o
Clave presupuasial, 4 PG, NOmeno de programa.
Al Ramo administrative,
PP. Programa presupuastal.
QG. Objeto del gasto.
rea solicitante. 5 | Area que solicitd el bien o servicio,
Mimers de confrato o| 6 | Mimerode confralo o pedido cormespandienta.
pedido.
Nimero da compromiso, T Momero de compromiso cormaspandiantio.
Razon social. B Razdn social del proveador dal bian o Servicio.
Nomero de solicitud. 9 | NOmero conseculivo de solicitud de orden de pago
Wiolanie. 10 | MOmero conseculivo de walania.
Falio de documentacidn | 11 | NGmero consecutive de folio de documentacidn comprobatoria.
comprobatona:
Importe con |atra. 12| Imporie con letra del monto de la factura(s).
Importe tolal, 13 | Importe tolal de la facturais).
Miumero de proveedor. 14 | Miumero de proveedor qua brinda el servicio o bien.
RFC . 15 | RFC del proveador que brinda @l servicio o bien.
Clawve bancaria. 16 | Clave bancaria para realizar & depdsite al proveedor
Banco 17 | Banco al cual debe realizarse el deposito correspondiente
| Tipo moneda ! Nacional, 18 | Sedalar con una “X" =i &l monto &5 &n monada nacional,
Tipo moneda / Cantidad, 18 | Canfidad en Ia divisa cofrespondients.
T.C. 20 | Thpo de cambia al
Datos factura/Fecha 21 | Fecha de |a faciura correspondienta.
Datos factura/ 2 | Namero de folio de [a factura.
Referenciafolio.
Proveador o descripcson | 23 | Descripcion del gasio correspondiante,
| del gasto.
OG 24 | Clave del objeto del gasta.
_importe neto 25 | Importa neto de la factura antes da VA y retenciones.
VA 26 | Monto del IVA de ia factura.
Retencianes 27 | WA Impuesto al valor agregado comespondiente
ISR, Impuesto sobre 3 renia.
5 al rmilll,
Direcekin do Adminlstraciin,

Subdireccain de Recurses Financioros.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No._2
NOMBRE: SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO.
ESPACIO No DESCRIPCION (debe anotarse)

Importe bruto, 28 | Importe total de |a factura
Justificacidn. 29 | Conceplo del pago que se esta realizando y su justificacion.
Area solicitants 30 | Nombre del drea solicitanta, nombre de la parsona solicitante y su
___________ firma autdgrafa
| Subdirectora de Recursos | 31 | Nombre y apelidos completos del Subdirector(a) de Recursos
Financieros Financieros.
Director de | 32 | Mombre y apelidos completics del Director{a) da Administracen,
| Administracion.
 Obsarvaciones/SICOP 33 | -Fecha de captura en el SICOP,

Mimero dé proceso de SICOP.

-Fecha de pago que arroja al SICOP
Obsarvaciones/SIAFF 34 | -Nomero de folio de la CLC.

-Nimero de folio SIAFF

-Nomero de proceso amofado por e SIAFF

#

Direccidn de Administracidn,
Subdireccidn de Recursos Finantisros
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ANEXO _A
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PROCEDIMIENTO AGH-SRF-03

Vorsldn:

PAGD A PROVEEDORES

Facha: 1S8diclembra-2015

ANEXO _B
NOMBRE: RECEPCION DEL SERVICIO.
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PROCEDINMIENTO AGHN-3RF-02

Wersidn: O

ROVEEDORES
oegdd Fecha: 15-diciambie. 2015,

CONTROL DE CAMBIOS

| NUMERO DE REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO r

‘ No aplica Mo aplica |
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HOJA DE REVISION

[i]
Ciudad de México, a 15 de diciembre de 2015,

NUMERO DE REVISION:
FECHA:

ELABORO
' Area: Direccién de Desarrolio Institucional,
Firma:
REVISO
Nombre:
j.rna:
Firma:
APROBO
Mombre:
Cargo:
Firma:
AUTORIZO
Mombre:
Cargo:
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