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I. INTRODUCCION

Este Organismo debe adaptarse a las nuevas tecnologias en materia de servicios financieros que
impacten positivamente en las operaciones de pagos, erogaciones e inversiones. Asi mismo, es
importante que estas tecnologias sean compatibles al Sistema Integral para la Administracion de

CAPUFE (SIAC) para la continuidad y optimizacién de procesos.

Por ello, el presente manual contiene las politicas, los objetivos, los procedimientos descriptivos y los
diagramas de flujo de los procesos que se efectiian, en la Subdireccidon de Finanzas tomando como

base el SIAC y las nuevas tecnologias disponibles en materia financiera.
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II. OBJETIVO GENERAL

Establecer de forma clara y ordenada, los procedimientos a seguir para la administracién de los
recursos financieros de CAPUFE, a través de un marco regulatorio que determine la actuacion del
personal que de acuerdo a sus funciones realice operaciones de pagos, erogaciones e inversiones, a fin
de mantener un registro actualizado y respaldado de las operaciones financieras, asi como del
cumplimiento de la normatividad aplicable que se realizan en este Organismo, con el proposito de
contribuir en la eficiencia, eficacia y transparencia en la aplicacion de los recursos financieros

permitiendo con ello alcanzar los objetivos encomendados por la Administracion.
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III. FUNDAMENTO LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05/02/1917 y sus ultimas reformas.

- Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14/05/1986 y sus Ultimas reformas.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30/03/2006 y sus ultimas reformas.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29/12/1976 y sus Ultimas reformas.

- Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31/12/1981 y sus ultimas reformas.

- Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26/01/1990 y sus ultimas reformas.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28/06/2006 y sus ultimas reformas.

- Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02/04/2014.

- Presupuesto de Egresos de la Federacién del Ejercicio Fiscal correspondiente.

- Estatuto Organico de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.
D.O.F. 30/04/2021 y su ultima modificacion.
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- Lineamientos del Sistema Integral de Informacidn de los Ingresos y Gasto Publico.
D.O.F. 23/07/2019.

- Acuerdo por el que se expiden los lineamientos para el manejo de las disponibilidades
financieras de las entidades paraestatales de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 01/03/2006 y sus ultimas reformas.

- Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal. Vigente.
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IV. AMBITO DE APLICACION

La presente normatividad es de observancia obligatoria para las personas servidoras publicas del
Organismo, mediante el cual se agrupan diferentes procedimientos que son necesarios para lograr los
resultados que se tienen establecidos dia con dia, mediante una adecuada comunicacion entre todo el
personal involucrado, de una manera ordenada y sistematica, teniendo como alcance los objetivos de

la Subgerencia de Egresos.
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V. DEFINICIONES

— Administrador de Documentos (Portal Drive): Plataforma electronica enlazada via Internet
a través de la cual CAPUFE incorpora informacion correspondiente a obra publica y BANOBRAS

tiene accesos electrénicos para visualizacion, consulta e impresion de la informacion.

— Areas Tramitadoras: Son las unidades administrativas que dependen de la Subdireccion de

Finanzas, responsables de los recursos de pago propios, FONADIN o pagos a terceros.

— Arqueo de Caja: Es el corte de caja complementado con el recuento o verificacion de las
existencias en efectivo, tanto en moneda nacional como en divisas, valores y documentos que

forman parte del saldo de las disponibilidades, a una fecha determinada.

— BACKOFFICE: Conjunto de herramientas administrativas, operativas y financieras, con base en

el uso de tecnologias de la informacion que agilizan y facilitan la operacion del Telepeaje.

— Banca electronica: Plataforma que permite a las y los clientes acceder a un sistema en linea
para realizar transacciones, revisar sus cuentas, solicitar créditos y administrar sus tarjetas, entre
otras operaciones. Es decir, les permite operar en su banco a distancia utilizando un acceso y

contrasefia provistos por su banco.
— BANOBRAS: Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos.

— Caja: Cuenta que sirve para registrar las entradas y salidas de dinero. Existencias en efectivo en
una oficina o dependencia encargada de efectuar los cobros, los pagos y en general el manejo de
fondos.

— Calendario de Pagos: Instrumento que estipula el periodo en que deben ministrarse los fondos
presupuestarios autorizados, necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas del
Presupuesto de Egresos de la Federacion.
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Calidad Crediticia: Es la capacidad que posee una entidad emisora de deuda para hacer frente

a sus compromisos de pago futuros, tanto en tiempo como en forma.

CAPUFE u Organismo: Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

CEP: Comprobante Electrénico de Pago.

CFDI: Comprobante fiscal digital por internet que se expide para hacer constar una venta, en el
que aparece la fecha de la operacién, el nombre del comprador, del vendedor, las condiciones
convenidas, la cantidad, descripcidn, precio e importe total de lo vendido. Se hace constar
también el folio fiscal, el nombre del comisionista o agente vendedor, la forma y método de pago

y otros datos adicionales relativos a cada operacidn establecidos en las disposiciones fiscales.

Cheque Certificado: Titulo de crédito sobre el cual la institucion librada certifica que existen en
su poder fondos suficientes para pagarlo. La sola firma del banco girado, puesta en el cheque,

hace las veces de certificacion.

Cheque: Titulo de crédito expedido a cargo de una institucion de crédito, por quien esté
autorizado por ella al efecto, conteniendo la orden incondicional de pagar una suma de dinero a
la vista, al portador o a la orden de una persona determinada. Orden de pago dirigida a un
banco, contra los fondos poseidos por el girador. La orden de pago puede ser nominativa o al
portador.

CLABE: Clave Bancaria Estandarizada. Es un nimero de 18 digitos que es necesario utilizar

cuando se realicen transferencias de fondos interbancarias nacionales.

Claves De Rastreo: Es un identificador de hasta 30 posiciones alfanuméricas que la Institucion

Bancaria y Financiera le proporciona a la persona usuaria al momento en que se instruye el pago.
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— Comité de Inversiones: Comité para la administracion y seguimiento de la estrategia de
inversion, optimizacion y rentabilidad de la disponibilidad financiera que se realicen en moneda
nacional y en moneda extranjera (ddlares), asi como de las inversiones del fondo de ahorro de
las y los trabajadores y/o trabajadoras del Organismo y el Sindicato de Caminos y Puentes

Federales de Ingresos y Servicios Conexos y otros recursos ajenos que opere el Organismo.

— Comprobante: Documento probatorio de una transaccién de dinero mediante alguno de los
métodos de pago utilizados en CAPUFE, aprobados en la normatividad fiscal o establecidos por
las autoridades recaudadoras ejemplo: comprobante fiscal digital por internet (CFDI) emitido con
método de pago PUE y forma de pago en efectivo; comprobante de SPEI; comprobante de
transferencia bancaria electrénica; recibo de pago de contribuciones, productos vy

aprovechamientos federales.

— Conciliacion de la Cuenta Bancaria: Estado que muestra las diferencias entre el saldo de una
cuenta llevada por un banco y la cuenta respectiva de acuerdo con los libros contables del cliente
del mismo banco. Entre estas diferencias se encuentran, por ejemplo, los cheques pendientes y

los depdsitos en transito.

— Conciliacion: Papel de trabajo que se formula en detalle o de modo condensado, con el objeto
preciso de establecer y tomar en consideracion las discrepancias que existen entre dos o mas

cuentas relacionadas entre si, y que al parecer son contrarias o arrojan saldos diferentes.

— Contratista: Es la persona o empresa contratada para ejecutar una obra o esta encargada de la

prestacion de un servicio para el gobierno, una corporacién o un particular.

— Contrato de Inversion: Es un contrato de Depdsito Bancario, de Comision Mercantil y de
Servicios Financieros, por virtud del cual se ofrece un paquete integral de productos y servicios
financieros al CLIENTE.
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— Contrato Marco de Interoperabilidad: Se refiere al convenio celebrado entre el Organismo y
distintas empresas, para la operacion del cobro de peaje a las personas usuarias de autopistas,
por medio de telepeaje, en las diferentes autopistas.

— Corte de Cartera de Inversion, Recursos Propios y de Terceros: Formatos establecidos en
la Gerencia de Tesoreria para el control de los saldos y rendimientos de las cuentas bancarias

que se utilizan para llevar a cabo las operaciones financieras del Organismo.

— Corte de Folios no Utilizados de Chequeras: Relacion de cheques en blanco que no han sido
utilizados.

— Corte de Fondos Fijos Revolventes: Relaciéon de saldos de los fondos autorizados a
servidores publicos de acuerdo a los Lineamientos para la asignacidon, uso y comprobacion de
recursos financieros en materia de viaticos, pasajes, fondos y gastos a comprobar en el

Organismo.

— Corte de Ultimas Transferencias Realizadas: Ultimo comprobante bancario que ampara una

transaccion financiera.
— Corte de Ultimo CFDI Expedido: Ultimo comprobante impreso de una factura electrénica.

- Corte de Ultimos Cheques Expedidos: Relacién de cheques emitidos para un periodo de

tiempo determinado.

— Cuenta Control: Contrato de cuenta bancaria en la institucién bancaria BBVA que se registra
ante la Tesoreria de la Federacion, la cual tiene como caracteristica principal, la administracion
de los recursos financieros mediante el manejo de subcuentas de egresos, ingresos y mixtas,

CUyos recursos se concentran en la cuenta principal, y son inembargables.
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— Cuenta de Cheques: Rubro genérico que comprende todos los saldos disponibles, en cuentas
de cheques, que se hayan abierto en una o varias instituciones bancarias. Cuenta colectiva que
se lleva para asentar las operaciones correspondientes a las cuentas de cheques citadas.

— Departamento: Unidad operativa que representa una categoria o un area funcional de una

organizacion que es responsable de un area especifica de la organizacion.

— Deposito: En el caso de los depdsitos bancarios se constituye por dinero y/o cheques,
instrumentos de ahorro, cupones, efectos comerciales, pagarés, etc., que pueden ser
transformados facilmente en efectivo. El Depésito tiene como finalidad mantener el saldo positivo
de una cuenta bancaria, mantener la disponibilidad de una linea de crédito u otros servicios

bancarios.

— Documento por Cobrar: Bajo este titulo se agrupan los pagarés, letras de cambio y demas

documentos similares pagaderos a plazo y a favor de la empresa tenedora de ellos.

— DT: Direccidon Técnica.

— Egresos: Erogacion o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de liquidacion

de algun bien o servicio recibido o por algun otro concepto.

— Entorno Economico: Es un conjunto de variables y fendmenos econdmicos que ejercen
mayores influencias en el desarrollo financiero de un pais, tales como tasas de inflacion y de
interés, producto interno bruto, balanza de pagos, cotizaciones y politica monetaria, deuda

publica, etc.

— Estandar de Ejecucion: Son las formas en la que se administran las inversiones. Un estandar
puede ser definido como una unidad de medida que sirve como modelo, guia o patrén con base

en la cual se efectle el control. Los estandares representan el estado de ejecucién deseado.
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FONADIN: Fondo Nacional de Infraestructura.

Fondeo: Es cuando una Institucidén consigue el financiamiento que necesita.

Fondos de Inversion: Un fondo de inversion es una entidad que concentra el dinero de
muchos inversionistas para invertir en una amplia gama de instrumentos financieros, como
valores de deuda, acciones u otros titulos de capital y valores de deuda de empresas privadas o
valores bancarios, dependiendo del objetivo de inversiéon del fondo y con la finalidad de ofrecer

un rendimiento adecuado a sus inversionistas.

GGSRF1936, SGPGF o GGS: Gerencia de Gestién y Seguimiento de los Recursos del
Fideicomiso 1936.

Host to Host: Medio de pago electrénico que permite realizar una conexion directa entre la
institucién bancaria y el SIAC, mediante un enlace de comunicacion por Internet para procesar

grandes volimenes de transacciones financieras y realiza conciliaciones sin intervencion manual.

Institucion Bancaria o Banco: Entidades cuya actividad principal es prestar servicios
financieros a los agentes econdmicos de una comunidad, es decir a las personas
econdmicamente productivas que requieren un servicio financiero. Sus prestaciones abarcan el

area de la banca, valores y seguros.

Institucion Bancaria y Financiera: Entidad cuya actividad es prestar servicios financieros. Sus

prestaciones abarcan el area de la banca, valores y seguros.
Intereses: Son los rendimientos en forma de plusvalias, dividendos e intereses generados por
inversiones financieras o por depdsitos bancarios en cuentas corrientes, como pueden ser los

ingresos por participacion en capital o los intereses de créditos.

Intranet: Plataforma virtual de acceso solo dentro de CAPUFE.

11
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— ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

— JSD: Jefatura de Supervision de Unidades Regionales.

— Médulo de Inversiones: Es un software de gestion para realizar la planificacion contable del
Organismo en el SIAC.

— Monedas Conmemorativas: Son los premios de antigliedad que se asigna al personal de base,
de acuerdo a la clausula 122 del Contrato Colectivo De Trabajo, como monedas de plata, azteca

de oro y centenario de oro.

— OLI: Oficio de liberacién de inversion.

— OTI: Operador (a) de telepeaje interoperable.

- Partidas de Pago: Es el Clasificador que describe los bienes o servicios de un mismo género,
requeridos para la consecucion de los programas y metas autorizados. A este nivel de agregacion

se registra el ejercicio del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

- Persona Titular: Persona que tiene a su nombre un titulo o documento juridico que la

identifica, le otorga un derecho, o le impone una obligacion.

— Persona Trabajadora: Es la persona fisica que presta a otra, fisica o moral, un trabajo

personal subordinado.

— Persona Usuaria: Es la persona que tiene celebrado un contrato de prestacion de servicios de
TELEPEAJE con un OTI, que al ser detectado en una plaza de cobro se identifica mediante el uso

de un TAG y que se encuentra asociado a un medio electrénico de pago valido.
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Personal de la Red Concesionada y Contratada: Son las personas Servidoras Publicas de
CAPUFE, contratadas a través del Fondo Nacional de Infraestructura (FONADIN).

Planilla de Calculo: Formato en el que se describe el calculo de las percepciones y deducciones
a pagar a la persona beneficiaria, con base a su categoria y/o salario, o bien a los importes

determinados por las autoridades competentes especificadas en la resolucion.

Pdliza: Documento mediante el cual se describe el movimiento contable realizado, anexando

fisicamente el comprobante de la operacidn respectiva.
Procesos de Inversion: Es aquella actividad consistente en asignar recursos econdmicos a
corto, mediano o largo plazo, ya sea mediante inversiones financieras o mediante la formacion

bruta de capital fijo, con el proposito de recuperar con creces los recursos asignados.

Rendimiento y/o Desempefo: Son las ganancias que obtienes al invertir dinero en

instrumentos financieros.

Reporto en Mesa de Dinero: Son inversiones mediante diversos instrumentos emitidos por el

Gobierno Federal, con un plazo y tasa pactada desde el inicio de la inversion.
Retroalimentacion: Es un método de control de sistemas, a través del cual, los resultados
derivados de una actividad se reintroducen de nuevo en el sistema con el objetivo de mantener
un control y una optimizacion de su comportamiento.

SCHDO: Subdirecciéon de Capital Humano y Desarrollo Organizacional.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SIAC: Sistema Integral de Administracion de CAPUFE.
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SII: Sistema Integral de Informacion de la SHCP.

SPEI: Sistema de Pagos Electronicos Interbancarios. Es la infraestructura de pagos del Banco de
México que permite a sus participantes, enviar y recibir pagos entre si para poder brindar a sus
clientes finales el servicio de transferencias electrdénicas en tiempo real.

SPIF: Subgerencia de Presupuesto de Inversion Fisica.

Tendencia y Variables de los Mercados del Dinero: Es un tipo de andlisis bursatil que
estudia los movimientos de los mercados financieros. Las variables econémicas son variables
estadisticas que recogen informacion sobre un fendmeno econémico.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

Valores: Monedas, billetes en circulacion en moneda nacional y/o extranjera.
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PROCEDIMIENTO PARA APERTURA Y CANCELACION DE CUENTAS EN
INSTITUCIONES BANCARIAS Y FINANCIERAS

OBJETIVO

Establecer la metodologia que debera observar CAPUFE, a través de la Gerencia de Tesoreria para la
gestién de los movimientos de apertura y cancelacion de cuentas bancarias y de inversion, que son
necesarios para la operacion, control y administracion adecuada de los recursos financieros, de
acuerdo a las directrices que defina la Direccion de Administracion y Finanzas y la Subdireccién de
Finanzas con aprobacién de la Tesoreria de la Federacién y posteriormente se informara en una sesion

en el Comité de Inversiones.
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PROCEDIMIENTO PARA APERTURA Y CANCELACION DE CUENTAS EN
INSTITUCIONES BANCARIAS Y FINANCIERAS

POLITICAS

1. La Direccion de Administracion y Finanzas y la Subdireccion de Finanzas, con aprobacion de la
Tesoreria de la Federacion, autorizaran las aperturas y cancelaciones de las cuentas bancarias que
requieran las diversas unidades administrativas y oficinas centrales, instruyendo a la Gerencia de
Tesoreria gestionar el tramite correspondiente. La apertura de subcuentas de la Cuenta Control se
realizard en el sistema de la Institucién Bancaria y Financiera correspondiente, y las cuentas de

cheques e inversiones, en las Instituciones que se requieran.

2. La Subgerencia de Egresos, recibira de la Institucion Bancaria y Financiera los contratos bancarios
(cheques e inversion) para la verificacidon de los términos y condiciones aplicables, y tramitara en la
Gerencia de Tesoreria la recopilacion de las firmas de las personas servidoras publicas autorizadas
siendo: las personas Titulares de la Direccidn de Administracion y Finanzas y la Subdireccién de
Finanzas; una vez firmada la documentacion, regresara a dicha Subgerencia para su envio a las
Instituciones Bancarias y Financieras; el mismo tramite se realiza con la documentacion generada

para la solicitud de cancelaciéon de cuentas y/o subcuenta (s).

Asimismo, dichos contratos se remitiran en copia a la Tesoreria de la Federacion con base a las

Disposiciones Generales en Materia de Funciones de Tesoreria.

3. Al regularizar la apertura, la Gerencia de Tesoreria dara de alta las cuentas en los formatos de
registro de cuentas de depdsito o inversion (210) y saldos en Instituciones Bancarias y Financieras

de las disponibilidades y activos financieros paraestatales no financieras (221) del SII.
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4. De acuerdo a la naturaleza de la (s) cuenta (s) y/o subcuenta (s) se turnara oficio a la Subgerencia
de Registro Contable y a la Subgerencia de Ingresos, indicando en el oficio el uso que se dara a la

cuenta bancaria. Los contratos se quedaran en resguardo en la Subgerencia de Egresos.

En caso de aperturar una subcuenta en la Cuenta Control, sélo se informara mediante un oficio la
apertura o cancelacion de cuentas segun sea el caso a las Subgerencias de Registro Contable y de

Ingresos, asi como a la Tesoreria de la Federacion.

5. La Subgerencia de Registro Contable, con la informacion del uso de las cuentas indicado en los
oficios mencionados en el numeral 4, sera quien efectle en el SIAC las altas, o en su caso, el

bloqueo por la baja de las cuentas.

6. Con la contratacion de la Cuenta Control, la Subgerencia de Egresos realizara las aperturas de
subcuentas bancarias de acuerdo a los requerimientos para organizar y administrar adecuadamente
los recursos financieros, asi como de conformidad con las necesidades identificadas en otras areas

del Organismo.
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BANCARIAS Y FINANCIERAS

PAG. 1 DE 2

FECHA: MAYO 2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE FINANZAS, GERENCIA DE TESORERIA,

CAPUFE SUBGERENCIA DE EGRESOS, SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Subgerencia de 1. Prepara oficio de la apertura o cancelacién de una cuenta bancaria (contratos de | Oficio
Egresos inversion y cuentas de cheques), indicando los requisitos que debera tener dicha
cuenta (personas autorizadas, nombre que se debera asignar a la cuenta, si debe
de ser productiva etc.) con base a las Disposiciones Generales en Materia de
Funciones de Tesoreria y se turna a la Gerencia de Tesoreria para Vo.Bo.
Gerencia de 2. Recibe oficio para revision y lo turna para la recopilacion de firmas de la Direccion de | Oficio firmado
Tesoreria Administracion y Finanzas y de la Subdireccidon de Finanzas, con el conocimiento del

Institucion Bancaria
y Financiera

Subgerencia de
Egresos

Gerencia de
Tesoreria

Subgerencia de
Egresos

Subdireccion de
Finanzas

Subgerencia de
Egresos

Institucion Bancaria
y Financiera

Subgerencia de
Egresos

10.

11.

12.

Comité de Inversiones, una vez firmados se devuelven a la Subgerencia de Egresos
para tramite ante las Instituciones Bancarias y Financieras.

Recibe solicitud de apertura o cancelacién de cuenta bancaria mediante oficio
firmado por la Direccién de Administracion y Finanzas, y la Subdireccién de Finanzas
y remite a la Subgerencia de Egresos la documentacion correspondiente que se
requiere para la apertura o cancelacion de un contrato de inversion o cuenta
bancaria.

Recibe y revisa la informacidn enviada por la Institucion Bancaria y Financiera via
correo electronico o de forma presencial, verifica que los datos sean correctos y
los envia a la Gerencia de Tesoreria para la recopilacion de firmas de las
personas funcionarias publicas facultadas para firmar en la cuenta (personas
Titulares de la Direccion de Administracion y Finanzas y Subdireccion de
Finanzas).

Informa sobre la apertura de subcuentas en la Cuenta de Control a la Subdireccién
de Finanzas para que autorice y realice las altas en la banca electrénica.

éEsta correcta y completa la documentacion?

No

Verifica la documentacién con las Instituciones Bancarias y Financieras para que
envien la informacion correcta en forma impresa o via correo electrénico.
Regresa a la actividad 3.

Si

Recibe la documentacién de la cuenta bancaria por aperturar y la turna a la
Gerencia de Tesoreria, para recabar las firmas de la Direccién de Administracion
y Finanzas y de la Subdireccion de Finanzas.

Firma los contratos, y los regresa mediante oficio a la Gerencia de Tesoreria para
que los turne a la Subgerencia de Egresos y se realice el tramite final.

Recibe y envia a la Institucion Bancaria y Financiera el contrato ya requisitado
acompaiiado de oficio firmado por la Gerencia de Tesoreria.

Recibe documentacion relativa a la apertura de la cuenta, sellando de recibido y
firmado por el ejecutivo de cuenta y entregando copia del contrato aperturado.

Recibe los contratos firmados y sellados por la Institucion bancaria se turna copia
a la Tesoreria de la Federacion.

Realiza el alta o baja de la cuenta en los formatos de SII (210 Y 221).

Oficio

Contratos Bancarios
y anexos

Relacion de
Subcuentas

Contratos Bancarios
y anexos

Contratos Bancarios
y anexos

Contratos Bancarios,
anexos y Oficio

Copia de Contratos
Bancarios y Oficio

Copia de Contratos
Bancarios y Oficio

Oficio y copia de
Contratos Bancarios

Formatos SII (210 Y
221)
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA APERTURA Y CANCELACION DE CUENTAS EN INSTITUCIONES
BANCARIAS Y FINANCIERAS

PAG. 2 DE 2

FECHA: MAYO 2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE FINANZAS, GERENCIA DE TESORERIA,

CAPUFE SUBGERENCIA DE EGRESOS, SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
13.Envia oficio a la Subgerencia de Registro Contable informando la apertura de | Oficio
subcuentas de la Cuenta Control, indicando el uso que se le dard a la nueva
cuenta o subcuenta para realizar el alta en el SIAC, y a las areas que
correspondan de acuerdo a la naturaleza de la cuenta aperturada. En el caso de
bajas, se enviara a la Subgerencia de Registro Contable un correo electrénico
adjuntando el archivo PDF del acuse del oficio dirigido a la Institucién bancaria o
financiera en el que se solicita la cancelacion de la cuenta.
Subgerencia de 14.Recibe oficio para las altas, de acuerdo a la informacién de la utilizacion de la | Oficio y  correo

nueva cuenta bancaria o inversion, se asigna un nimero de cuenta contable en | electronico

Registro Contable

SIAC y se envia correo electrénico a la Subdireccion de Tecnologias de
informacién para su configuraciéon. En cuanto a las bajas, una vez que tienen un
saldo contable de cero se procede a bloquearla en el SIAC.

Termina procedimiento
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C A PUFE UNIDAD ADMINISTRATIVA: g gGERENCIA DE EGRESOS, SUBGERENCIA DE REGISTRO
CONTABLE
SUBGERENCIA DE EGRESOS GERENCIA DE TESORERIA INSTITUCION BANCARIA Y SUBDIRECCION DE FINANZAS

FINANCIERA

SI

OFICIO

1.PREPARA OFICIO DE LA APERTURA O
CANCELACION DE UNA CUENTA BANCARIA
(CONTRATOS DE INVERSION Y CUENTAS
DE CHEQUES), INDICANDO LOS
REQUISITOS QUE DEBERA TENER DICHA
CUENTA  (PERSONAS  AUTORIZADAS,

NOMBRE QUE SE DEBERA ASIGNAR A LA)

CUENTA, SI DEBE DE SER PRODUCTIVA
ETC.) CON BASE A LAS DISPOSICIONES
GENERALES EN MATERIA DE FUNCIONES
DE TESORERIA Y SE TURNA A LA
GERENCIA DE TESORERIA PARA VO.BO.

OFICIO
FIRMADO

OFICIO

RECIBE OFICIO PARA REVISION' Y LO
TURNA PARA LA RECOPILACION DE
FIRMAS DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS Y DE LA
SUBDIRECCION DE FINANZAS, CON EL
CONOCIMIENTO DEL  COMITE DE

INVERSIONES, UNA VEZ FIRMADOS SE -

DEVUELVEN A LA SUBGERENCIA DE
EGRESOS PARA TRAMITE ANTE LAS
INSTITUCIONES BANCARIAS Y
FINANCIERAS.

RECIBE SOLICITUD DE APERTURA O
CANCELACION DE CUENTA BANCARIA
MEDIANTE OFICIO FIRMADO POR LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS, Y LA SUBDIRECCION DE

FINANZAS Y REMITE A LA SUBGERENCIA
DE EGRESOS LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE QUE SE REQUIERE

PARA LA APERTURA O CANQELACI(')N DE
UN CONTRATO DE INVERSION O CUENTA
BANCARIA.

CONTRATOS
BANCARIOS Y
ANEXOS

RECIBE Y REVISA LA INFORMACION
ENVIADA POR LA INSTITUCION BANCARIA
Y FINANCIERA VIA CORREO
ELECTRONICO O DE FORMA PRESENCIAL,
VERIFICA QUE LOS DATOS SEAN
CORRECTOS Y LOS ENVIA A LA GERENCIA
DE TESORERIA PARA LA RECOPILACION
DE FIRMAS DE LAS
FUNCIONARIAS PUBLICAS FACULTADAS
PARA FIRMAR EN LA CUENTA (PERSONAS
TITULARES DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y  FINANZAS Y
SUBDIRECCION DE FINANZAS).

RELACION DE
SUBCUENTAS

PERSONAS

INFORMA SOBRE LA APERTURA DE
SUBCUENTAS EN LA CUENTA DE CONTROL
A LA SUBDIRECCION DE FINANZAS PARA
QUE AUTORICE Y REALICE LAS ALTAS EN
LA BANCA ELECTRONICA.

¢ESTA CORRECTA Y COMPLETA
LA DOCUMENTACION?

CONTRATOS
BANCARIOS Y
ANEXOS

VERIFICA LA DOCUMENTACION CON LAS
INSTITUCIONES BANCARIAS Y

FINANCIERAS PARA QUE ENVIEN LA
INFORMACION CORRECTA EN FORMA
IMPRESA O VIA CORREO ELECTRONICO.

6

CONTRATOS
BANCARIOS Y
ANEXOS

RECIBE LA DOCUMENTACION DE LA
CUENTA BANCARIA POR APERTURAR Y LA
TURNA A LA GERENCIA DE TESORERIA,
PARA RECABAR LAS FIRMAS DE LA

CONTRATOS
BANCARIOS,
ANEXOS Y OFICIO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS Y DE LA SUBDIRECCION DE
FINANZAS

7

Y

FIRMA LOS CONTRATOS, Y LOS REGRESA
MEDIANTE OFICIO A LA GERENCIA DE
TESORERIA PARA QUE LOS TURNE A LA
SUBGERENCIA DE EGRESOS Y SE REALICE
EL TRAMITE FINAL.

A
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SUBGERENCIA DE EGRESOS, SUBGERENCIA DE REGISTRO

SUBGERENCIA DE EGRESOS

INSTITUCION BANCARIA Y FINANCIERA

SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE

COPIA DE CONTRATOS
BANCARIOS Y OFICIO

COPIA DE CONTRATOS
BANCARIOS Y OFICIO

RECIBE Y ENVIA A LA INSTITUCION BANCARIA Y
FINANCIERA EL  CONTRATO YA  REQUISITADO

ACOMPANADO DE OFICIO FIRMADO POR LA GERENCIA DE |-

TESORERIA.

RECIBE DOCUMENTACION RELATIVA A LA APERTURA DE LA
CUENTA, SELLANDO DE RECIBIDO Y FIRMADO POR EL
EJECUTIVO DE CUENTA Y ENTREGANDO COPIA DEL
CONTRATO APERTURADO.

10

OFICIO Y COPIA DE
CONTRATOS
4 BANCARIOS

RECIBE LOS CONTRATOS FIRMADOS Y SELLADOS POR LA
INSTITUCION BANCARIA SE TURNA COPIA A LA
TESORERIA DE LA FEDERACION.

11

FORMATOS SII (210 Y
221)

REALIZA EL ALTA O BAJA DE LA CUENTA EN LOS
FORMATOS DE SII (210 Y 221).

12

OFICIO

ENVIA OFICIO A LA SUBGERENCIA DE REGISTRO
CONTABLE INFORMANDO LA APERTURA DE SUBCUENTAS
DE LA CUENTA CONTROL, INDICANDO EL USO QUE SE LE
DARA A LA NUEVA CUENTA O SUBCUENTA PARA
REALIZAR EL ALTA EN EL SIAC, Y A LAS AREAS QUE
CORRESPONDAN DE ACUERDO A LA NATURALEZA DE LA
CUENTA APERTURADA. EN EL CASO DE BAJAS, SE

OFICIO Y CORREO
ELECTRONICO

ENVIARA A LA SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE
UN CORREO ELECTRONICO ADJUNTANDO EL ARCHIVO
PDF DEL ACUSE DEL OFICIO DIRIGIDO A LA INSTITUCION
BANCARIA O FINANCIERA EN EL QUE SE SOLICITA LA
CANCELACION DE LA CUENTA.

13

Y

RECIBE OFICIO PARA LAS ALTAS, DE ACUERDO A LA
INFORMACION DE LA UTILIZACION DE LA NUEVA CUENTA
BANCARIA O INVERSION, SE ASIGNA UN NUMERO DE
CUENTA CONTABLE EN SIAC Y SE ENVIA CORREO
ELECTRONICO A LA SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION PARA SU CONFIGURACION. EN CUANTO A
LAS BAJAS, UNA VEZ QUE TIENEN UN SALDO CONTABLE
DE CERO SE PROCEDE A BLOQUEARLA EN EL SIAC.

14

FIN
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N\
\\-f‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EGRESOS
CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA VALIDACION Y REGISTRO DE TRANSACCIONES
FINANCIERAS DERIVADAS DE INVERSIONES

OBJETIVO

Establecer la metodologia para conciliar con los estados de cuenta bancarios y de contratos de
inversion, asi como registrar en el SIAC, las transacciones financieras. Dichas transacciones son

traspasos entre cuentas de cheques, instrucciones derivadas de inversiones e intereses.
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N\
\\-'/" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EGRESOS
CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA VALIDACION Y REGISTRO DE TRANSACCIONES
FINANCIERAS DERIVADAS DE INVERSIONES

POLITICAS

1. El area de bancos de la Subgerencia de Egresos recibe y revisa la informacién proporcionada por el
area de inversiones, para su integracion al control auxiliar en Excel y concilia con los estados de

cuenta, para su posterior registro en el SIAC, sociedad CAPU, de dichas transacciones financieras.

2. La Subgerencia de Egresos registra diariamente los movimientos realizados por inversiones, en el
modulo de inversiones del sistema SIAC, y verifica con las confirmaciones de inversion
proporcionadas por el area de inversiones, para finalizar el ciclo de la contabilizacion de este

modulo.

3. La Subgerencia de Egresos supervisara que se impriman las polizas resultantes de los registros
mencionados, y con la documentacién original soporte y la firma de elaboracién, las envia a la
Subgerencia de Registro Contable para revision del asiento contable y las firmas de revisién y

autorizacion.

4. La Subgerencia de Registro Contable tendra a su cargo la revision de manera diaria de dichas
polizas de acuerdo a los documentos originales, y en caso de algun error o inconsistencia, solicita a

la Subgerencia de Egresos la correccién inmediata correspondiente.

La Subgerencia de Registro Contable es el area facultada para revisar que las pdlizas de registro
contable en el SIAC, cumplan con lo establecido en el Manual de Contabilidad Gubernamental para

el Sector Paraestatal Federal vigente.
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PAG. 1 DE 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE EGRESOS Y SUBGERENCIA DE REGISTRO FECHA: MAYO 2024

CAPUFE CONTABLE
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Subgerencia de | 1. Recibe diariamente el informe de movimientos proporcionado por el area de | Informe de

Egresos
(area bancos)

Subgerencia
Registro Contable

de

inversiones del Organismo, integra los datos al control auxiliar en Excel de acuerdo a cada
tipo de recursos y concilia con los estados de cuenta, registro en el SIAC de los traspasos,
inversiones e intereses.

Registra en el SIAC los movimientos financieros de acuerdo a la informacion
recibida.

Registra diariamente las inversiones en el médulo de inversiones del SIAC, verifica y
contabiliza.

Imprime las podlizas en el SIAC resultantes de los registros, y con la
documentacién original soporte y la firma de elaboracion, las envia a la
Subgerencia de Registro Contable.

Recibe y revisa las podlizas de acuerdo a los documentos originales.

éSon correctas las poélizas?

No

Solicita a la Subgerencia de Egresos mediante correo electrénico la correccion

correspondiente.
Regresa a la actividad 3.

Si

Valida las polizas y da visto bueno la persona servidora publica responsable del
area firmando en los campos de reviso y autorizo.

Termina procedimiento

movimientos,
archivos en Excel

Pdlizas y
documentacion
soporte

SIAC

Pdlizas y
documentacion
soporte

Polizas y
documentacion
soporte

Pdlizas y
documentacion
soporte, correo
electrénico

Polizas y
documentacion
soporte
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE EGRESOS Y SUBGERENCIA DE REGISTRO FECHA: MAYO 2024
co

SUBGERENCIA DE EGRESOS
(AREA BANCOS)

SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE

INICIO

INFORME DE
MOVIMIENTOS,
ARCHIVOS EN EXCEL

RECIBE DIARIAMENTE EL INFORME DE MOVIMIENTOS PROPORCIONADO POR EL AREA
DE INVERSIONES DEL ORGANISMO, INTEGRA LOS DATOS AL CONTROL AUXILIAR EN
EXCEL DE ACUERDO A CADA TIPO DE RECURSOS Y CONCILIA CON LOS ESTADOS DE
CUENTA, REGISTRO EN EL SIAC DE LOS TRASPASOS, INVERSIONES E INTERESES.

1

POLIZASY
DOCUMENTACION
v SOPORTE

REGISTRA EN EL SIAC LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS DE ACUERDO A LA
INFORMACION RECIBIDA.

SIAC

4

SIAC, VERIFICA Y CONTABILIZA.

REGISTRA DIARIAMENTE LAS INVERSIONES EN EL MODULO DE INVERSIONES DEL i

3

POLIZAS Y |
DOCUMENTACION
v SOPORTE

POLIZAS Y
DOCUMENTACION
SOPORTE

IMPRIME LAS POLIZAS EN EL SIAC RESULTANTES DE LOS REGISTROS, Y CON LA
DOCUMENTACION ORIGINAL SOPORTE Y LA FIRMA DE ELABORACION, LAS ENVIA A LA
SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE.

RECIBE Y REVISA LAS POLIZAS DE ACUERDO A LOS DOCUMENTOS ORIGINALES.

4 5
SI
¢SON CORRECTAS LAS
POLIZAS?

POLIZAS Y
NO DOCUMENTACION
SOPORTE, CORREO

ELECTRONICO

RECIBE Y REVISA LAS POLIZAS DE ACUERDO A LOS DOCUMENTOS ORIGINALES.
@

6

POLIZAS Y |
DOCUMENTACION

SOPORTE

VALIDA LAS POLIZAS Y DA VISTO BUENO LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA
RESPONSABLE DEL AREA FIRMANDO EN LOS CAMPOS DE REVISO Y AUTORIZO

I 25
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N\
\\-f‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EGRESOS
CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO EN SIAC DE LOS EXTRACTOS DE ESTADOS DE
CUENTA BANCARIOS

OBJETIVO

Registrar en el SIAC, las transacciones financieras de los estados de cuenta bancarios obtenidos de los
portales de la banca electrénica de cada Institucién Bancaria y Financiera, a fin de que se realicen en la

Subgerencia de Registro Contable las conciliaciones bancarias del Organismo.
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\\-'/" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EGRESOS
CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO EN SIAC DE LOS EXTRACTOS DE ESTADOS DE
CUENTA BANCARIOS

POLITICAS

1. La Subgerencia de Egresos, accede a la banca en linea de cada Institucién Bancaria y Financiera,
para extraer la informacion de los movimientos realizados durante el mes en curso, posteriormente

la exporta en archivo electronico con formato TXT.

2. La Subgerencia de Egresos, incorpora la informacién de los movimientos realizados durante el mes
en curso contenidos en los estados de cuenta bancarios en el SIAC de manera diaria, para que la

Subgerencia de Registro Contable, pueda consultarla en tiempo y forma.

3. La Subgerencia de Registro Contable, debera conciliar en SIAC la informacién de los movimientos

contenidos en los estados de cuenta bancarios de forma diaria.

4. La Subgerencia de Registro Contable, una vez conciliada la informacién de los movimientos,
informara a la Subgerencia de Egresos, en caso de contar con inconsistencias, para su correccion y

aplicacion.
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DE CUENTA BANCARIOS

PAG.
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CAPUFE CONTABLE
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Subgerencia de 1. Accede al portal de la banca electrénica de cada Instituciéon Bancaria y Financiera | Estados de cuenta
Egresos y realiza la consulta para preparar los archivos de cada una de las cuentas.

Subgerencia de
Registro Contable

Subgerencia de
Egresos

Subgerencia de
Registro Contable

2. Exporta la informacién de movimientos bancarios por cuenta a un archivo de texto,
segun el formato requerido por cada Institucion Bancaria y Financiera, esto se realiza
en forma diaria.

3. Verifica que los archivos descargados tengan las caracteristicas establecidas y realiza
su carga al SIAC.

4. Consulta en el SIAC la informacion cargada y valida los movimientos bancarios
contra movimientos contables.

¢Es correcta la informacion?

No

5. Comunica via correo electronico a la Subgerencia de Egresos para la revision de
los movimientos del archivo y hacer las correcciones necesarias.
Regresa a la actividad 1.

Si
6. Procede a efectuar la contabilizacion de dicho extracto.

7. Revisa después de la contabilizacion el saldo en la cuenta de mayor principal sea
correcto y realiza las compensaciones en las cuentas de mayor de ingresos y egresos
identificando las partidas que queden pendientes.

8. Genera reporte de lista de partidas abiertas, y descarga el archivo en formato de
Excel para realizar conciliaciones bancarias correspondientes y ser firmada por quien
elabora, con visto bueno de la persona Titular de la Gerencia de Contabilidad y se
archiva.

Termina procedimiento

Archivo en formato
electrénico

Archivos en formato
electrénicos

Estados de Cuenta

Correo electrénico,
Informacion

Reporte auxiliar del
SIAC

Reporte auxiliar del
SIAC, conciliaciones
bancarias
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PAGINA: 1 DE 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE EGRESOS Y SUBGERENCIA DE REGISTRO FECHA: MAYO 2024
co

SUBGERENCIA DE EGRESOS

SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE

INICIO

ESTADOS DE CUENTA

ACCEDE AL PORTAL DE LA BANCA ELECTRONICA DE CADA INSTITUCION BANCARIA Y
FINANCIERA Y REALIZA LA CONSULTA PARA PREPARAR LOS ARCHIVOS DE CADA UNA4_@

DE LAS CUENTAS.

1

ARCHIVO EN
FORMATO
4 ELECTRONICO

EXPORTA LA INFORMACIO[\I DE MOVIMIENTOS BANCARIOS POR CUENTA A UN
ARCHIVO DE TEXTO, SEGUN EL FORMATO REQUERIDO POR CADA INSTITUCION
BANCARIA Y FINANCIERA, ESTO SE REALIZA EN FORMA DIARIA.

2
ARCHIVOS EN
FORMATO ESTADOS DE
v ELECTRONICOS CUENTA

VERIFICA QUE LOS ARCHIVOS DESCARGADOS TENGAN LAS CARACTERISTICAS
ESTABLECIDAS Y REALIZA SU CARGA AL SIAC.

CONSULTA EN EL SIAC LA INFORMACION CARGADA Y VALIDA LOS MOVIMIENTOS
BANCARIOS CONTRA MOVIMIENTOS CONTABLES.

-

3 4
SI ;
¢ES CORRECTA LA
INFORMACION?

NO CORREO
ELECTRONICO,
INFORMACION

4
PROCEDE A EFECTUAR LA CONTABILIZACION DE DICHO EXTRACTO.

COMUNICA VIA CORREO ELECTRONICO A LA SUBGERENCIA DE EGRESOS PARA LA
REVISION DE LOS MOVIMIENTOS DEL ARCHIVO Y HACER LAS CORRECCIONES
NECESARIAS.

5

REPORTE AUXILIAR
DEL SIAC

4

REVISA DESPUES DE LA CONTABILIZACION EL SALDO EN LA CUENTA DE MAYOR
PRINCIPAL SEA CORRECTO Y REALIZA LAS COMPENSACIONES EN LAS CUENTAS DE
MAYOR DE INGRESOS Y EGRESOS IDENTIFICANDO LAS PARTIDAS QUE QUEDE

PENDIENTES. }

REPORTE AUXILIAR DEL
SIAC, CONCILIACIONES
BANCARIAS
GENERA REPORTE DE LISTA DE PARTIDAS ABIERTAS, Y DESCARGA EL ARCHIVO EN
FORMATO  DE EXCEL ~ PARA  REALIZAR  CONCILIACIONES BANCARIAS

CORRESPONDIENTES Y SER FIRMADA POR QUIEN ELABORA, CON VISTO BUENO DE LA
PERSONA TITULAR DE LA GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SE ARCHIVA.
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N\
\\-'/" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EGRESOS
CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE OBLIGACIONES DICTADAS POR
AUTORIDADES COMPETENTES Y PENSIONES ALIMENTICIAS DERIVADAS DE ESTOS
A CARGO DE CAPUFE Y/O FONADIN, MEDIANTE LA EXPEDICION DE CHEQUES

OBJETIVO

Describir de forma ordenada y metodoldgica, la forma en como la Gerencia de Tesoreria atendera los
distintos requerimientos de las areas del Organismo, para realizar los pagos solicitados mediante la
expedicion de cheques dictadas por autoridades competentes y pensiones alimenticias derivadas de
éstos a cargo de CAPUFE y/o FONADIN.
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N\
\\-'/" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EGRESOS
CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE OBLIGACIONES DICTADAS POR
AUTORIDADES COMPETENTES Y PENSIONES ALIMENTICIAS DERIVADAS DE ESTOS
A CARGO DE CAPUFE Y/O FONADIN, MEDIANTE LA EXPEDICION DE CHEQUES

POLITICAS

1. Para los cheques solicitados por la Direccidon Juridica en los casos de laudos laborales, sentencias,
resoluciones y/o ordenes judiciales por juicios civiles, mercantiles o de cualquier naturaleza, asi
como por las pensiones alimenticias que pudieran derivarse de estos; la Gerencia de Tesoreria a

través de la Subgerencia de Egresos realizara la verificacion de la siguiente documentacion:

e Oficio de solicitud especificando:

- Nombres de las personas a quienes deban emitirse los cheques e importes.

- Numero de la cuenta del pasivo registrado en el Sistema Integral para la
Administracion de CAPUFE (documento con nomenclatura 8000 registrados de forma
previa; en el caso del documento estadistico (8000) debera incluir el o la acreedor
(a) alterno (a) (podra solicitar el apoyo en la Gerencia de Contabilidad para el
registro). El registro de la cuenta por pagar (documento 8000) se solicitara con

cargo a una persona servidora publica con nivel minimo de Subgerente.

e Copia del expediente: laudos u drdenes judiciales diversas emitidas por las autoridades
competentes que se encuentren debidamente firmadas por las personas que las emiten.
Siendo primordial que contenga claramente la sentencia o determinacion judicial en la cual
se ordene a CAPUFE el pago a las personas fisicas o0 morales de las que se solicite la
expedicion de los cheques correspondientes, asi como de las resoluciones judiciales, pliegos
testamentarios o documentos emitidos por autoridades jurisdiccionales en los que se
determinen la(s) persona(s) beneficiaria(s) por pension alimentaria o fallecimiento, entre

otros motivos.
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e Copia legible de la credencial del INE o de la identificacion oficial de la(s) persona(s) a
quien(es) se expedira(n) el (los) cheque(s).

e Original o copia de la planilla calculo debidamente firmado, con nombre y cargo de la(s)
persona(s) servidoras publicas competentes en el Organismo.

e Recibos de pago para la(s) persona(s) beneficiaria(s) debidamente firmados, por las
personas que en el Organismo validaron los mismos.

e Senalar el area y nombre de la persona y/o titular del area a quien se le debera(n) entregar
el(los) titulo(s) de crédito.

e Copia del oficio de suficiencia presupuestal o copia del correo de autorizacion de la

transferencia presupuestal.

2. Una vez que la Subgerencia de Egresos valida la documentacion proporcionada por la Direccion

Juridica, debera elaborar el formato de checklist.

3. Posteriormente, se captura en el SIAC en la transaccion F-58, en los campos respectivos el nombre
de la persona beneficiaria, asi como el importe a pagar y el nUmero de cuenta contable de la
Institucién Bancaria y Financiera mediante la cual se expedird el cheque e imprime la pdliza

contable que se genera para anexarla a la documentacion.

4. Se estampa el sello "PARA ABONO EN CUENTA DEL BENEFICIARIO” en el formato de cheque.

5. Se elabora oficio para la entrega del cheque de acuerdo con la informacion senalada en el oficio de
solicitud de cheque.

6. La Subgerencia de Egresos debera ingresar a la banca electronica de la Institucidn Bancaria y
Financiera, mediante la cual se expidieron los cheques para proteger el(los) mismo(s).

7. La Subgerencias de Egresos debera enviar los cheques expedidos junto con la documentacién
necesaria para su entrega a la Subdireccion de Finanzas y la Direccion de Administracion y

Finanzas, para recopilar las firmas mancomunadas de las areas en comento.
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8. La Subgerencia de Egresos recibe los cheques firmados y documentacion soporte y los entrega a
las areas correspondientes en oficinas centrales y/o en oficialia de partes para su envio a las

Unidades Regionales.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE OBLIGACIONES DICTADAS POR AUTORIDADES
COMPETENTES Y PENSIONES ALIMENTICIAS DERIVADAS DE ESTOS A CARGO DE CAPUFE Y/O
FONADIN, MEDIANTE LA EXPEDICION DE CHEQUES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA, DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,

PAG. 1 DE 2

FECHA: MAYO 2024

CAPUFE SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL, SUBDIRECCION DE
FINANZAS, GERENCIA DE TESORERIA, SUBGERENCIA DE EGRESOS, SUBGERENCIA DE REGISTRO
CONTABLE, SUBGERENCIAS JURDICAS/ADMINISTRACION DE LAS UNIDADES REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Direccién Juridica 1. Elabora oficio para solicitar la planilla de calculo del laudo y el recibo de pago para | Oficio y copia del
y/o Subgerencias la(s) persona(s) beneficiaria(s) a la SCHDO y/o Subgerencia de Administracion en | laudo
Juridicas de las Unidades Regionales anexando copia del laudo.
Unidades Regionales
SCHDO y 2. Recibe oficio de solicitud de planilla de célculo y recibo para pago de la(s) persona(s) | Planilla de calculo,
Subgerencias de beneficiaria(s), revisa, elabora, imprime y valida los formatos de planilla de calculo de | recibo y oficio
Administracion de laudo y recibo(s) y elabora oficio para la entrega de los formatos y remite oficio.
Unidades Regionales
Direccion Juridica 3. Recibe oficio con planilla de célculo y recibo(s), revisa y valida en cuanto a conceptos. | Oficio, planilla
y/o Subgerencias calculo y recibo(s)
Juridicas de las
Unidades Regionales | 4. Solicita documento 8000 con “acreedor alterno” mediante correo electronico a la| Correo electronico
Subgerencia de Registro Contable, observando los requisitos establecidos en el
numeral 1 de las politicas del presente procedimiento.
Subgerencia de 5. Recibe correo electronico solicitando documento 8000, registra en SIAC en la | Correo electrénico y
Registro Contable transaccién F-47 y envia cuenta por pagar por el mismo medio. documento 8000
En Oficinas Centrales:
Direccion Juridica 6. Recibe correo electrénico con documento 8000, elabora y envia oficio de solicitud de | Correo  Electroénico,
pago de laudo laboral, sentencias, resoluciones y/o oOrdenes judiciales por juicios | Oficio y documento
civiles, mercantiles mediante cheque a la Direccion de Administracion y Finanzas, | 8000
adjuntando la informacién y documentacion establecidos en el numeral 1 de las
politicas del presente procedimiento.
En Unidades Regionales:
Unidades Regionales | 7. Recibe correo electronico con documento 8000, elabora y envia oficio de solicitud de | Correo  Electrénico,
pago de laudo laboral, sentencias, resoluciones y/o oOrdenes judiciales por juicios | Oficio y documento
civiles, mercantiles mediante cheque a la Direccion Juridica; adjuntando la informacion | 8000
y documentacion establecidos en el numeral 1 de las politicas del presente
procedimiento.
Direccion Juridica 8. Recibe oficio de solicitud de pago de laudo laboral, sentencias, resoluciones y/o | Correo electronico,
ordenes judiciales por juicios civiles, mercantiles mediante cheque de las Unidades | Oficio y documentos
Regionales, revisa y elabora oficio de solicitud para la Direccién de Administracion y
Finanzas; adjuntando la informacion y documentacion establecidos en el numeral 1 de
las politicas del presente procedimiento.
Direccion de 9. Recibe oficio de solicitud de pago laudo laboral, sentencias, resoluciones y/o drdenes | Oficio
Administracién y judiciales por juicios civiles, mercantiles mediante cheque de Oficinas Centrales y/o de
Finanzas las Unidades Regionales, revisa documentacion y envia oficio de solicitud de cheque a
la Subdireccion de Finanzas; adjuntando la informacion y documentacion establecidos
en el numeral 1 de las politicas del presente procedimiento.
Subdireccion de 10.Recibe oficio de solicitud de cheque para pago de laudo laboral, sentencias, | Oficio y
Finanzas resoluciones y/o 6rdenes judiciales por juicios civiles, mercantiles y turna a la Gerencia | documentacion

de Tesoreria para la emision del cheque.
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CONTABLE, SUBGERENCIAS JURDICAS/ADMINISTRACION DE LAS UNIDADES REGIONALES

PAG. 2 DE 2

FECHA: MAYO 2024

AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Gerencia de 11. Recibe oficio con documentacion, registra en el control de correspondencia y turna a | Oficio y

Tesoreria la Subgerencia de Egresos para su atencion. documentacion
Subgerencia de 12.Recibe oficio con documentacion, revisa que cumpla con la informacion y | Oficio y
Egresos documentacion establecidos en el numeral 1 de las politicas del presente | documentacion
procedimiento.
&Cumple con la informacién y/o documentacion?
No
13. Devuelve mediante oficio a la Direccion Juridica, indicando las causas por las cuales no | Oficio y
cumple con los requisitos. documentacién
Regresa actividad 1
Si
14.Llena el formato interno de la Subdireccién de Finanzas denominado “checklist”, | Checklist, cheque
registra en SIAC e imprime cheque en la transaccion F-58.
15. Elabora oficio para la entrega del cheque, de acuerdo con la informacion del oficio de | Oficio
solicitud.
16. Protege cheque en el Portal Bancario y entrega a la Gerencia de Tesoreria para | Checklist, cheque y
revision. oficio
Gerencia de 17.Revisa cheque y documentacion soporte; entrega a la Subdireccion de Finanzas para | Oficio,
Tesoreria firma. documentacién  y

Subdireccion de
Finanzas

Direccion de
Administracién y
Finanzas

Gerencia de
Tesoreria

Subgerencia de
Egresos

18. Recibe cheque y documentacién soporte, revisa, firma y entrega a la Direccion de

Administracién y Finanzas para firma mancomunada.

19. Recibe cheque y documentacion soporte, revisa, firma y entrega a la Subdireccién de
Finanzas, quien a su vez lo entrega a la Gerencia de Tesoreria para su entrega a la(s)
beneficiaria(s) y/o area responsable de su entrega.

20. Recibe cheque con firmas mancomunadas, verifica que cuente con la documentacion
soporte y envia a la Subgerencia de Egresos para su entrega o envio a las areas

solicitantes.

21.Recibe cheque y documentacidon soporte, prepara acuses y entrega o envia por

correspondencia al beneficiario y/o titular de area senalada en el oficio de solicitud.

NOTA: La comprobacién del gasto debera realizarse por la persona servidora publica que
solicitd el cheque una vez que el mismo sea entregado a la(s) persona(s) beneficiaria(s),
apegandose al procedimiento establecido.

Termina procedimiento

cheque

Oficio,
documentacion vy
cheque

Oficio,
documentacion vy
cheque

Oficio,
documentacion vy
cheque

Oficio,
documentacién vy
cheque
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p|DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

DIRECCION JURIDICA Y/O SCHDO Y SUBGERENCIAS DE
SUBGERENCIAS JURIDICAS DE LAS| ADMINISTRACION DE UNIDADES SUBGERE:;‘S;’.'\I.:BIELEEGISTRO DIRECCION JURIDICA
UNIDADES REGIONALES REGIONALES
OFICIO Y _PLANILLA DE
COPIA DEL CALCULO, RECIBO
LAUDO Y OFICIO
ELABORA OFICIO PARA SOLICITAR LA RECIBE OFICI0 DE SOLICITUD DE
PLANILLA DE CALCULO DEL LAUDO Y EL PLANILLA DE CALCULO Y RECIBO PARA
RECIBO DE PAGO PARA LA(S) PAGO DE  LA(S)  PERSONA(S)
PERSONA(S) BENEFICIARIA(S) A LA BENEFICIARIA(S), REVISA, ELABORA,
SCHDO ~ Y/O, SUBGERENCIA  DE IMPRIME Y VALIDA LOS FORMATOS DE
ADMINISTRACION ~ EN  UNIDADES| ™|PLANILLA DE CALCULO DE LAUDO Y
REGIONALES ANEXANDO COPIA DEL RECIBO(S) Y ELABORA OFICIO PARA LA
LAUDO. ENTREGA DE LOS FORMATOS Y REMITE
OFICIO.
1 2
Y
:1
OFICIO, PLANILLA
CALCULO Y
y RECIBO(S)
RECIBE OFICIO CON PLANILLA DE
CALCULO Y RECIBO(S), REVISA Y VALIDA
EN CUANTO A CONCEPTOS.
3
CORREO
! ELECTRONICO CORREO EN OFICINAS
ELECTRONICO Y CENTRALES:
SOLICITA DOCUMENTO 8000 CON DOCUMENTO 8000
"ACREEDOR ~ ALTERNO”  MEDIANTE _
CORREO  ELECTRONICO A LA RECIBE CORREO ELECTRONICO CORREO
SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE, SOLICITANDO ~ DOCUMENTO 8000, ELECTRONICO,
OBSERVANDO LOS REQUISITOS REGISTRA EN SIAC EN LA TRANSACCION OFICIO Y
ESTABLECIDOS EN EL NUMERAL 1 DE F-47 Y ENVIA CUENTA POR PAGAR POR DOCUMENTO 8000
LAS POLITICAS DEL  PRESENTE EL MISMO MEDIO. RECIBE CORREO ELECTRONICO CON
PROCEDIMIENTO. 5 DOCUMENTO 8000, ELABORA Y ENVIA
OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO DE
4 LAUDO LABORAL, SENTENCIAS,
RESOLUCIONES Y/O ORDENES

JUDICIALES POR JUICIOS CIVILES,
MERCANTILES MEDIANTE CHEQUE A LA

FINANZAS, | ADJUNTANDO LA
INFORMACION Y  DOCUMENTACION
ESTABLECIDOS EN EL NUMERAL 1 DE
LAS POLITICAS DEL PRESENTE
PROCEDIMIENTO.
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UNIDADES REGIONALES

DIRECCION JURIDICA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y

SUBDIRECCION DE

GERENCIA DE TESORERIA

FINANZAS FINANZAS
EN UNIDADES
REGIONALES:
CORREO
ELECTRONICO,
OFICIO Y
DOCUMENTO
8900
RECIBE CORREO ELECTRONICO
CON  DOCUMENTO 8000,
ELABORA Y ENVIA OFICIO DE
SOLICITUD DE PAGO DE LAUDO
LABORAL, SENTENCIAS,
RESOLUCIONES Y/O ORDENES
JUDICIALES ~ POR  JUICIOS CORREO
CIVILES, MERCANTILES ELECTRONICO,
MEDIANTE CHEQUE A LA OFICIO Y
DIRECCION JURIDICA; DOCUMENTOS
ADJUNTANDO LA INFORMACION RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
Y DOCUMENTACION DE PAGO DE LAUDO LABORAL,
ESTABLECIDOS EN EL NUMERAL SENTENCIAS, RESOLUCIONES Y/
1 DE LAS POLITICAS DEL O ORDENES JUDICIALES POR
PRESENTE PROCEDIMIENTO. JUICIOS CIVILES, MERCANTILES
MEDIANTE CHEQUE DE LAS
7 UNIDADES REGIONALES,
REVISA Y ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD PARA LA DIRECCION OFICIO
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS; = ADJUNTANDO LA RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
INFORMACION | Y DE PAGO LAUDO LABORAL,
DOCUMENTACION SENTENCIAS, RESOLUCIONES Y/
ESTABLECIDOS EN EL NUMERAL O ORDENES JUDICIALES POR
1 DE LAS POLITICAS DEL JUICIOS CIVILES, MERCANTILES
PRESENTE PROCEDIMIENTO. MEDIANTE CHEQUE DE
OFICINAS CENTRALES Y/O DE
8 LAS UNIDADES REGIONALES,
REVISA DOCUMENTACION Y
ENVIA OFICIO DE SOLICITUD
DE CHEQUE A LA
SUBDIRECCION DE FINANZAS;
ADJUNTANDO LA INFORMACION
Y DOCUMENTACION OFICIO Y
ESTABLECIDOS EN EL NUMERAL DOCUMENTACION
1 DE LAS POLITICAS DEL

PRESENTE PROCEDIMIENTO.

9

I

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE CHEQUE PARA PAGO DE
LAUDO LABORAL, SENTENCIAS,
RESOLUCIONES Y/O ORDENES
JUDICIALES POR  JUICIOS
CIVILES, MERCANTILES Y
TURNA A LA GERENCIA DE
TESORERIA PARA LA EMISION
DEL CHEQUE.

10

OFICIOY
DOCUMENTACION

4

RECIBE OFICIO CON
DOCUMENTACION,  REGISTRA
EN EL CONTROL DE

CORRESPONDENCIA Y TURNA A
LA SUBGERENCIA DE EGRESOS
PARA SU ATENCION.
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SUBGERENCIA DE EGRESOS

GERENCIA DE TESORERIA

SUBDIRECCION DE FINANZAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

OFICIOY
DOCUMENTACION

RECIBE OFICIO CON DOCUMENTACION,
REVISA.  QUE  CUMPLA  CON LA
INFORMACION Y DOCUMENTACION
ESTABLECIDOS EN EL NUMERAL 1 DE LAS
POLITICAS DEL PRESENTE
PROCEDIMIENTO.

12

ECUMPLE CON LA
INFORMACION Y/0
DOCUMENTACION?

OFICIOY |
DOCUMENTACION

DEVUELVE MEDIANTE OFICIO A LA
DIRECCION JURIDICA

, INDICANDO LAS
CAUSAS POR LAS CUALES NO CUMPLE CON h@
LOS REQUISITOS.

13

CHECKLIST,
CHEQUE

LLENA EL FORMATO INTERNO DE LA
SUBDIRECCION DE FINANZAS
DENOMINADO “CHECKLIST”, REGISTRA EN
SIAC E IMPRIME CHEQUE EN LA
TRANSACCION F-58.

14

OFICIO

ELABORA OFICIO PARA LA ENTREGA DEL
CHEQUE, DE ACUERDO CON LA
INFORMACION DEL OFICIO DE SOLICITUD.

OFICIO,
DOCUMENTACION
Y CHEQUE

Ab

REVISA CHEQUE Y DOCUMENTACION
SOPORTE; ENTREGA A LA

SUBDIRECCION DE FINANZAS PARA
FIRMA.

17

OFICIO,

15 DOCUMENTACION
Y CHEQUE
CHECKLIST, RECIBE ~CHEQUE  CON FIRMAS
y CHEQUE Y OFICIO MANCOMUNADAS,  VERIFICA  QUE
PROTEGE CHEQUE EN EL PORTAL CUENTE CON LA DOCUMENTACION

BANCARIO Y ENTREGA A LA GERENCIA DE
TESORERIA PARA REVISION.

16

OFICIO, |
DOCUMENTACION
Y CHEQUE

RECIBE CHEQUE Y DOCUMENTACION
SOPORTE, PREPARA ACUSES Y ENTREGA O
ENVIA  POR  CORRESPONDENCIA AL

SOPORTE Y ENVIA A LA SUBGERENCIA |«

OFICIO,

v Y CHEQUE

DOCUMENTACION

RECIBE CHEQUE Y DOCUMENTACION
SOPORTE, REVISA, FIRMA Y ENTREGA A
LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS PARA FIRMA MANCOMUNADA,
18

OFICIO, |
DOCUMENTACION
v Y CHEQUE

RECIBE CHEQUE Y DOCUMENTACION
SOPORTE, REVISA, FIRMA Y ENTREGA A
LA SUBDIRECCION DE FINANZAS, QUIEN
A SU VEZ LO ENTREGA A LA GERENCIA DE
TESORERIA PARA SU ENTREGA A LA(S)
BENEFICIARIA(S) Y/O AREA RESPONSABLE
DE SU ENTREGA.

19

DE EGRESOS PARA SU ENTREGA O
ENVIO A LAS AREAS SOLICITANTES.

20

A

BENEFICIARIO Y/O TITULAR DE AREA
SENALADA EN EL OFICIO DE SOLICITUD.
21

PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO.

NOTA: LA COMPROBACION DEL GASTO DEBERA REALIZARSE POR LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA QUE SOLICITO EL CHEQUE UNA VEZ QUE EB8ISMO SEA
ENTREGADO A LA(S) PERSONA(S) BENEFICIARIA(S),

APEGANDOSE AL
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE NOMINAS Y PENSIONES ALIMENTICIAS
DERIVADAS DE ESTOS, MEDIANTE LA EXPEDICION DE CHEQUES

OBJETIVO

Describir la metodologia, la forma en como la Gerencia de Tesoreria atendera los distintos
requerimientos de las areas del Organismo, para realizar los pagos solicitados mediante la expedicion

de cheques para el pago de ndminas y pensiones alimenticias derivadas de estos.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE NOMINAS Y PENSIONES ALIMENTICIAS
DERIVADAS DE ESTOS, MEDIANTE LA EXPEDICION DE CHEQUES

POLITICAS

1. Para los cheques solicitados por la SCHDO y/o Unidades Regionales en los casos de pago de
ndminas y pensiones alimenticias derivadas de éstas, la Gerencia de Tesoreria, a través de la
Subgerencia de Egresos, realizara la elaboracién de dichos cheques con la verificacion de la

siguiente documentacion:

e En el oficio de la ndmina quincenal y de prestaciones, especificar claramente en el cuerpo
del oficio los motivos por los cuales se solicita el pago de ndmina mediante cheque, asi
como el(los) nombre(s) de la(s) persona(s) trabajadora(s), la(s) persona(s) beneficiaria(s)
(en su caso), importe(s) y nimero de documento SIAC (3000).

e En el caso de pensiones alimenticias y/o juicios mercantiles, anexar el documento emitido
por autoridad competente que determine el pago de la cantidad en favor de la(s)

persona(s) beneficiaria(s), cuando se solicite por primera vez.

e Adicionalmente las solicitudes deberan indicar y/o adjuntar lo siguiente:
o Sefalar los nombres de las personas y area responsable a quienes se les entregaran
los titulos de crédito.
o Recibos de pago para los empleados(as) y/o persona(s) beneficiaria(s), debidamente

firmados por las personas que en el Organismo validaron los mismos.

2. El tramite para la(s) solicitud(es) para la expedicion de cheque(s) en las Unidades Regionales
debera de ser a través de la SCHDO, quien a su vez solicita la expedicion del mismo la Subdireccion

de Finanzas.

40



N\
\\-'/" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EGRESOS
CAPUFE

3. El tramite para la entrega recepcion de las solicitudes de expedicidn de cheques antes sefaladas,
debera realizarse ante la Subdireccion de Finanzas, y previo a realizar el acuse de recibo, se
verificara que toda la documentacion se encuentre completa para su recepcidon, conforme a los

requisitos antes detallados.

4. Posteriormente, la documentacién se entrega a la Gerencia de Tesoreria y a su vez a la Subgerencia
de Egresos, siendo esta Ultima quien captura en el SIAC en la transaccion F-58, en los campos
respectivos: el nombre de la persona beneficiaria, asi como el importe a pagar y el nimero de
cuenta contable de la Institucién Bancaria y Financiera mediante la cual se expedira el cheque e

imprime la pdliza contable que se genera para anexarla a la documentacion.

5. La Subgerencia de Egresos es responsable de proteger los cheques a través del sistema de
proteccidn de cheques de la banca electronica de cada Institucion Bancaria y Financiera, antes de
ser entregados a la(s) persona(s) beneficiaria(s). Asimismo, se debera estampar el sello “PARA
ABONO EN CUENTA DEL BENEFICIARIO” en dichos cheques.

6. Posteriormente, elabora oficio para la entrega del cheque de acuerdo con la informacién sefialada

en el oficio de solicitud de cheque.

7. La Subgerencias de Egresos debera enviar los cheques expedidos junto con la documentacion
necesaria para su entrega a la Subdireccion de Finanzas y la Direccién de Administracion y Finanzas,

para recopilar las firmas mancomunadas de las areas.

8. La Subgerencia de Egresos recibe los cheques firmados y documentacién soporte y los entrega a las
areas correspondientes en oficinas centrales y/o en oficialia de partes para su envio a las Unidades

Regionales.

En los casos en que los cheques sean solicitados para ser entregados en la Subgerencia de Egresos,
la(s) persona(s) beneficiaria(s) del cheque debera presentar identificacion oficial para verificar su

identidad; en caso de no ser el titular del cheque, éste ultimo podra otorgar a alguna otra persona
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un poder para que reciba el documento en su nombre, quien debera comprobar su identidad
mediante la presentacion en original para cotejo y una copia de su identificacion oficial, asi como

una copia de la identificacion del otorgante del poder.

42



N

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE NC:)MINAS Y PENSIONES ALIMENTICIAS
DERIVADAS DE ESTOS, MEDIANTE LA EXPEDICION DE CHEQUES

PAG. 1 DE 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO FECHA: MAYO 2024

CAPUFE ORGANIZACIONAL, SUBDIRECCION DE FINANZAS, GERENCIA DE TESORERIA,
SUBGERENCIA DE EGRESOS
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
SCHDO 1. Elabora oficio de solicitud de pago de némina quincenal, indicando los pagos mediante | Oficio y recibos

Subdireccion de
Finanzas/Gerencia
de Tesoreria

Subgerencia de
Egresos

Gerencia de
Tesoreria

Subdireccion de
Finanzas

Direccion de
Administracién y
Finanzas

Gerencia de
Tesoreria

Subgerencia de
Egresos

10.

cheque por némina y/o pensiones derivadas de estos, adjuntando los requisitos y
documentos especificados en el numeral 2 del procedimiento para el pago de ndmina y
pensiones alimenticias a través de cheques y envia a la Subdireccion de Finanzas.

. Recibe oficio de solicitud de pago de némina quincenal. Revisa y envia a la Subgerencia

de Egresos.

. Recibe oficio de solicitud de pago de némina y revisa.

éCumple con los requisitos?

No

. Devuelve mediante oficio indicando las causas por las cuales no cumple con los

requisitos.
Regresa a la actividad 1.

Si

. Captura el cheque en SIAC en la transaccion F-58, imprime, protege en el portal

bancario y elabora oficio. Entrega a la Gerencia de Tesoreria para revision.

. Recibe oficio(s) y cheque (s), revisa y rubrica. Entrega a la Subdireccién de Finanzas

para firma del cheque y del oficio.

. Recibe cheque y documentacion soporte, revisa, firma y entrega a la Direccion de

Administracion y Finanzas para firma mancomunada.

. Recibe cheque(s) y documentacion soporte, revisa, firma y regresa por oficio a la

Gerencia de Tesoreria, por conducto de la Subdireccién de Finanzas, para su entrega a
la persona beneficiaria y/o area responsable de su entrega.

. Recibe oficio y cheque(s) y entrega a la Subgerencia de Egresos para entregar a la

persona beneficiaria y/o responsable de la entrega.

Recibe oficio y cheque(s), prepara acuses y entrega o envia por correspondencia a la
persona Yyj/o titular de area sefialada en el oficio de solicitud y/o persona beneficiaria.

Termina procedimiento

Oficio, recibos y
documentacion
soporte

Oficio, recibos y
documentacion
soporte

Oficio

Oficio y cheque(s)

Oficio y cheque(s)

Oficio y cheque(s)

Oficio y cheque(s)

Oficio y cheque(s)

Oficio y cheque(s)
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TITULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SUBDIRECCION DE  FINANZAS,

GERENCIA DE TESORERTA, SUBGERENCIA DE EGRESOS

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE NOMINAS Y PENSIONES ALIMENTICIAS PAGINA: 1 DE 2
DERIVADAS DE ESTOS, MEDIANTE LA EXPEDICION DE CHEQUES

SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO FECHA: MAYO 2024
ORGANIZACIONAL,

SUBDIRECCION DE FINANZAS/ p
SCHDO GERENCIA DE TESORERIA SUBGERENCIA DE EGRESOS GERENCIA DE TESORERIA
( Incio )
OFICIO Y
Y RECIBOS
ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO
DE NOMINA QUINCENAL, INDICANDO LOS
PAGOS MEDIANTE CHEQUE POR NOMINA
Y/O PENSIONES DERIVADAS DE ESTOS,
ADJUNTANDO ~ LOS ~ REQUISITOS Y
DOCUMENTOS ESPECIFICADOS EN EL
NUMERAL 2 DEL PROCEDIMIENTO PARA
EL PAGO DE NOMINA Y PENSIONES e
ALIMENTICIAS A TRAVES DE CHEQUES Y OFICIO, RECIBOS
ENVIA A LA SUBDIRECCION DE FINANZAS, DOCUMENTACION
v SOPORTE
1 RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO
DE NOMINA QUINCENAL. REVISA Y ENVIA g
A LA SUBGERENCIA DE EGRESOS. OFICIO, RECIBOS
DOCUMENTACION
SOPORTE
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO
DE NOMINA Y REVISA.
3
ECUMPLE CON LOS
REQUISITOS?
OFICIO
DEVUELVE MEDIANTE OFICIO INDICANDO
LAS CAUSAS POR LAS CUALES NO CUMPLE
4 CON LOS REQUISITOS.
4
OFICIO Y
CHEQUE(S)
CAPTURA EL CHEQUE EN SIAC EN LA
TRANSACCION F-58, IMPRIME, PROTEGE
EN EL PORTAL BANCARIO Y ELABORA
OFICIO. ENTREGA A LA GERENCIA DE*—
TESORER{A PARA REVISION.
5 I
OFICIO Y
CHEQUE(S)
RECIBE OFICIO(S) Y CHEQUE (S), REVISA
Y  RUBRICA. ENTREGA A LA

Y

SUBDIRECCION DE FINANZAS PARA FIRMA
DEL CHEQUE Y DEL OFICIO.
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TITULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE NOMINAS Y PENSIONES ALIMENTICIAS
DERIVADAS DE ESTOS, MEDIANTE LA EXPEDICION DE CHEQUES

SIUBDIRECCI(’)N DE

GERENCIA DE TESORERIA, SUBGERENCIA DE EGRESOS

FINANZAS,

PAGINA: 2 DE 2

SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO FECHA: MAYO 2024
ORGANIZACIONAL,

SUBDIRECCION DE FINANZAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS GERENCIA DE TESORERIA SUBGERENCIA DE EGRESOS
OFICIO Y
CHEQUE(S)
RECIBE CHEQUE Y DOCUMENTACION
SOPORTE, REVISA, FIRMA Y ENTREGA A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS PARA FIRMA MANCOMUNADA.
7 OFICIO Y
y CHEQUE(S)
RECIBE CHEQUE(S) Y DOCUMENTACION
SOPORTE, REVISA, FIRMA Y REGRESA POR
OFICIO A LA GERENCIA DE TESORERIA,
POR CONDUCTO DE LA SUBDIRECCION DE
FINANZAS, PARA SU ENTREGA A LA
PERSONA  BENEFICIARIA Y/O AREA
RESPONSABLE DE SU ENTREGA.
8 OFICIO Y
v CHEQUE(S)

RECIBE OFICIO Y CHEQUE(S) Y ENTREGA A
LA SUBGERENCIA DE EGRESOS PARA
ENTREGAR A LA PERSONA BENEFICIARIA
Y/O RESPONSABLE DE LA ENTREGA.

OFICIO Y
v CHEQUE(S)

RECIBE OFICIO Y CHEQUE(S), PREPARA
ACUSES Y ENTREGA O ENVIA POR
CORRESPONDENCIA A LA PERSONA Y/O
TITULAR DE AREA SENALADA EN EL
OFICIO DE SOLICITUD Y/O PERSONA
BENEFICIARIA.

10

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE FINIQUITOS, LIQUIDACIONES Y
PENSIONES ALIMENTICIAS DERIVADAS DE ESTOS, A CARGO DE CAPUFE
MEDIANTE LA EXPEDICION DE CHEQUES

OBJETIVO

Describir la metodoldgica, la forma en cdmo la Gerencia de Tesoreria atendera los distintos
requerimientos de las areas del Organismo, para realizar los pagos solicitados mediante la expedicion
de cheques para el pago de finiquitos, liquidaciones y pensiones alimenticias derivadas de éstos,
permitiendo la optimizacién de tiempos.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE FINIQUITOS, LIQUIDACIONES Y PENSIONES
ALIMENTICIAS DERIVADAS DE ESTOS, A CARGO DE CAPUFE MEDIANTE LA
EXPEDICION DE CHEQUES

POLITICAS

1. Para los cheques solicitados por la SCHDO para los casos de liquidaciones, finiquitos y pensiones
alimenticias o beneficiarios de éstas; la Gerencia de Tesoreria, a través de la Subgerencia de
Egresos, realizara la elaboracion de dichos cheques con la verificacion de la siguiente

documentacion:

o Oficio de solicitud especificando:
o Nombres de la(s) persona(s) a quien(es) deban emitirse el(los) cheque(s) e importe(s).
o Motivo por el cual se pagaran los montos correspondientes a: liquidacion, finiquito y/o
pensiones alimenticias, en su caso.
o Numero de la cuenta del pasivo registrado en el Sistema Integral para la Administracién

de CAPUFE (documento con nomenclatura 3000).

e Copia legible de la credencial del INE o de la identificacion oficial de la(s) persona(s) a

quien(es) se expedira(n) el (los) cheque(s).

e Original o copia de la planilla de calculo debidamente firmada, con nombre y cargo de la(s)

persona(s) competentes en el Organismo que la elaboraron.

¢ Recibos de pago debidamente firmados por las personas que en el Organismo que validaron los

mismos.

e Sefalar el nombre de la persona y/o titular del area a quien se le debera(n) entregar el(los)

titulo(s) de crédito.
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eEn caso de indemnizacién constitucional, se deberd adjuntar el acuerdo de liquidacion

constitucional de personal de mando.

¢ En caso de baja por renuncia, documento con la renuncia de la persona trabajadora.

eEn el caso de resoluciones administrativas, anexar el documento emitido por autoridad
competente que determine el pago de cantidad en favor de la persona trabajadora (activa o

que hayan causado baja).

eEn caso de finiquitos por jubilacion, cédula de validacién de antigiiedad expedida por el

Organismo u hoja de autorizacion del ISSSTE.

eEn caso de baja por certificacion meédica, dictamen médico expedido en la institucién de

seguridad social que le corresponda a la persona a quien se le vaya a realizar el pago.

¢ En caso de baja por fallecimiento, copia legible del acta de defuncion de la persona trabajadora

y copia de pliego testamentario y/o resolucion que indique a la(s) persona(s) beneficiaria(s).

eEn los casos en que se trate de bajas por terminacién de la relacién laboral con la(s)
personas(s) trabajadora(s) contratado(s) en la modalidad de eventuales, copia de los contratos

de dichos trabajadores.

e Cualquier otro documento que manifieste las causas para los pagos solicitados.

2. Una vez que valida la documentacién proporcionada por la SCHDO, la Subgerencia de Egresos
debera elaborar el formato de checklist, para realizar la captura en el SIAC en la transaccién F-58,
con los nombres de las personas beneficiarias, asi como el importe a pagar y el nimero de cuenta
contable de la Institucién Bancaria y Financiera mediante la cual se expedira el cheque. Asimismo,
se debera estampar el sello “PARA ABONO EN CUENTA DEL BENEFICIARIO” en dichos cheques.
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3. La Subgerencia de Egresos debera ingresar a la banca electronica de la Institucion Bancaria y

Financiera, mediante la cual se expidieron los cheques para proteger el mismo.

4. La Subgerencias de Egresos debera enviar los cheques expedidos junto con la documentacion
necesaria para su entrega a la Subdireccion de Finanzas y la Direccién de Administracion y Finanzas,

para recopilar las firmas mancomunadas de las areas.

5. La Subgerencia de Egresos debera entregar los cheques debidamente firmados a las areas
solicitantes en Oficinas Centrales, o enviarlos por paqueteria a las Unidades Regionales segun sea el

Caso.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE FINIQUITOS, LIQUIDACIONES Y PENSIONES
ALIMENTICIAS DERIVADAS DE ESTOS, A CARGO DE CAPUFE, MEDIANTE LA EXPEDICION DE

PAG. 1 DE 1

CHEQUES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, SUBDIRECCION FECHA: MAYO 2024
CAPUFE DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL, SUBDIRECCION DE FINANZAS,
GERENCIA DE TESORERfA, SUBGERENCIA DE EGRESOS
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
SCHDO 1. Elabora oficio de solicitud de pago de finiquito o liquidacion incluyendo en su caso las | Oficio y
pensiones alimenticias y/o beneficiarios derivados de éstos, con los requisitos | documentacion
especificados en el numeral 3 del procedimiento para pago de finiquitos, liquidaciones | soporte
y pensiones alimenticias derivadas de éstos del personal de Oficinas Centrales y
Unidades Regionales y envia a la Subdireccién de Finanzas.
Subdireccion de 2. Recibe oficio de solicitud de pago de finiquito o liquidacién con documentacion | Oficio y
Finanzas soporte, revisa y envia a la Gerencia de Tesoreria. documentacion
soporte
Gerencia de 3. Recibe oficio de solicitud de pago de finiquito o liquidacién con documentacion | Oficio y
Tesoreria soporte, revisa y envia a la Subgerencia de Egresos. documentacién
soporte
Subgerencia de 4. Recibe oficio de solicitud de pago de finiquito o liquidacidon con documentacion | Oficio y
Egresos soporte, revisa: documentacién
soporte
éCumple con los requisitos?
No
5. Devuelve a la SCHDO, mediante oficio indicando las causas por las cuales no cumple | Oficio y
con los requisitos. documentacion
(Regresa a la actividad 1). soporte
Si
6. Elabora formato de checklist, captura el cheque en SIAC en la transaccion F-58 e | Oficio, cheque(s) y
imprime, elabora oficio para entregar el cheque y protege en el portal bancario. | documentacion
Entrega a la Gerencia de Tesoreria para revision. soporte
Gerencia de 7. Recibe oficio(s), cheque(s) y documentacion soporte, revisa y rubrica. Envia a la | Oficio, cheques (s)
Tesoreria Subdireccion de Finanzas para firma. y  documentacién
soporte
Subdireccion de 8. Recibe cheque y documentacion soporte, revisa, firma y entrega a la Direccion de | Oficio, cheques (s)
Finanzas Administracion y Finanzas para firma mancomunada. y  documentacién
soporte
Direccion de 9. Recibe cheque(s) y documentacién soporte, revisa, firma y regresa a la Gerencia de | Oficio, cheques (s)
Administracion y Tesoreria, por conducto de la Subdireccion de Finanzas, para su entrega al|y  documentacion
Finanzas beneficiario y/o area responsable de su entrega. soporte
Gerencia de 10. Recibe oficio y cheque(s) y entrega a la Subgerencia de Egresos para entregar o | Oficio, cheques (s)
Tesoreria enviar a la persona beneficiaria y/o responsable de la entrega. y  documentacion
soporte
Subgerencia de 11. Recibe oficio y cheque(s), prepara acuses y entrega o envia por correspondencia a la | Oficio, cheques (s)

Egresos

persona y/o titular de area sefalada en el oficio de solicitud y/o persona beneficiaria.

Termina procedimiento

y  documentacion
soporte
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE FINIQUITOS, LIQUIDACIONES Y PENSIONES

EXPEDICION DE CHEQUES
DIRECCION

DE

ADMINISTRACION Y  FINANZAS,

TITULO: ALIMENTICIAS DERIVADAS DE ESTOS, A CARGO DE CAPUFE, MEDIANTE LA PAGINA: 1 DE 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO FECHA: MAYO 2024

CAPUFE

ORGANIZACIONAL,

SUBDIRECCION DE FINANZAS,

GERENCIA DE TESORERiA, SUBGERENCIA DE EGRESOS

SCHDO SUBDIRECCION DE FINANZAS GERENCIA DE TESORERIA SUBGERENCIA DE EGRESOS
INICIO
OFICIOY |
DOCUMENTACION
: SOPORTE

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO
DE FINIQUITO (0] LIQUIDACION
INCLUYENDO EN SU CASO LAS OFICIO Y OFICIOY OFICIO Y
PENSIONES ALIMENTICIAS  Y/O DOCUMENTACION DOCUMENTACION DOCUMENTACION
BENEFICIARIOS DERIVADOS DE ESTOS, SOPORTE SOPORTE SOPORTE

CON LOS REQUISITOS ESPECIFICADOS EN
EL NUMERAL 3 DEL PROCEDIMIENTO
PARA PAGO DE
LIQUIDACIONES Y PENSIONES
ALIMENTICIAS DERIVADAS DE ESTOS DEL
PERSONAL DE OFICINAS CENTRALES Y
UNIDADES REGIONALES Y ENVIA A LA
SUBDIRECCION DE FINANZAS.

FINIQUITOS, [

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO
DE FINIQUITO O LIQUIDACION CON
DOCUMENTACION SOPORTE, REVISA Y
ENVIA A LA GERENCIA DE TESORERA.

4’

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO
DE FINIQUITO O LIQUIDACION CON
DOCUMENTACION SOPORTE, REVISA Y
ENVIA A LA SUBGERENCIA DE EGRESOS.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO
DE FINIQUITO O LIQUIDACION CON
DOCUMENTACION SOPORTE, REVISA:

4
ECUMPLE CON LOS
REQUISITOS?
OFICIOY |
DOCUMENTACION
SOPORTE
DEVUELVE A LA SCHDO, MEDIANTE
OFICIO INDICANDO LAS CAUSAS POR LAS
CUALES NO CUMPLE CON LOS
REQUISITOS.
5
OFICIO,
CHEQUE(S) Y.
DOCUMENTACION

OFICIO,
CHEQUE(S) Y,
DOCUMENTACION
SOPORTE

ELABORA FORMATO DE CHECKLIST,
CAPTURA EL CHEQUE EN SIAC EN LA
TRANSACCION F-58 E IMPRIME, ELABORA
OFICIO PARA ENTREGAR EL CHEQUE Y
PROTEGE EN EL PORTAL BANCARIO.
ENTREGA A LA GERENCIA DE TESORERIA
PARA REVISION.

RECIBE ~ OFICIO(S), CHEQUE(S) Y
DOCUMENTACION SOPORTE, REVISA Y
RUBRICA. ENVIA A LA SUBDIRECCION DE
FINANZAS PARA FIRMA.

\
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE FINIQUITOS, LIQUIDACIONES Y PENSIONES

TITULO: ALIMENTICIAS DERIVADAS DE ESTOS, A CARGO DE CAPUFE, MEDIANTE LA PAGINA: 2 DE 2

EXPEDICION DE CHEQUES

DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y  FINANZAS,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO FECHA: MAYO 2024

CAPUFE

ORGANIZACIONAL, ~ SUBDIRECCION DE FINANZAS,
GERENCIA DE TESORERIA, SUBGERENCIA DE EGRESOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y FINANZAS GERENCIA DE TESORERIA SUBGERENCIA DE EGRESOS
OFICIO,
CHEQUE(S) Y,
DOCUMENTACION
SOPORTE
RECIBE CHEQUE Y DOCUMENTACION
SOPORTE,, REVISA, FIRMA'Y ENTREGA A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS PARA FIRMA MANCOMUNADA. OFICIO,
) CHEQUE(S) Y.
DOCUMENTACION
SOPORTE
RECIBE CHEQUE(S) Y DOCUMENTACION
SOPORTE, REVISA, FIRMA Y REGRESA A LA
GERENCIA DE TESORERIA, , POR
CONDUCTO DE LA SUBDIRECCION DE
FINANZAS, PARA ) SU ENTREGA AL
BENEFICIARIO Y/O AREA RESPONSABLE DE
SU ENTREGA. OFICIO,
9 CHEQUE(S) Y,
DOCUMENTACION
Y SOPORTE

RECIBE OFICIO Y CHEQUE(S) Y ENTREGA A
LA SUBGERENCIA DE EGRESOS PARA
ENTREGAR O ENVIAR A LA PERSONA
BENEFICIARIA Y/O RESPONSABLE DE LA
ENTREGA.

10 OFICIO,
CHEQUE(S) Y,
DOCUMENTACION
y SOPORTE
RECIBE OFICIO Y CHEQUE(S), PREPARA
ACUSES Y ENTREGA O ENVIA POR
CORRESPONDENCIA A LA PERSONA Y/O
TITULAR DE AREA SENALADA EN EL
OFICIO DE SOLICITUD Y/O PERSONA
BENEFICIARIA.

11

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE LAS SOLICITUDES DE PAGO DE
OBLIGACIONES A CARGO DE CAPUFE MEDIANTE LA EXPEDICION DE CHEQUES Y/
O DEVOLUCION DE CHEQUES NO ENTREGADOS AL BENEFICIARIO

OBJETIVO

Describir la metodologia, la forma en como las areas correspondientes atenderan la comprobacién de
las solicitudes de pago de obligaciones a cargo de CAPUFE mediante la expedicién de cheques y/o

devolucion de cheques no entregados a la persona beneficiaria.
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PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE LAS SOLICITUDES DE PAGO DE
OBLIGACIONES A CARGO DE CAPUFE MEDIANTE LA EXPEDICION DE CHEQUES Y/O
DEVOLUCION DE CHEQUES NO ENTREGADOS AL BENEFICIARIO.

POLITICAS

1. Para la comprobacién de los cheques solicitados, se deberan hacer llegar los documentos
originales comprobatorios de la entrega de los cheques y cumplimiento de las obligaciones de

pago del Organismo, a la Gerencia de Tesoreria, dichos documentos son los siguientes:

e Recibo(s) con firma(s) autdgrafa(s) original(es).

e Poliza(s) de cheque(s) original con firmas autdgrafas originales.

e Original(es) o copia(s) certificada(s) del(los) acuerdo(s) de cumplimiento de pago que
contenga(n) el(los) nimero(s) de expediente(s) y nombre(s) de la(s) persona(s) que recibieron
el(los) cheque(s).

e Cualquier otro documento que se desprenda de la realizacion y cumplimiento de las diligencias
ante las autoridades competentes que sustente la entrega a conformidad de la(s) persona(s)

beneficiaria(s) del(los) cheque(s).

Para los casos en los cuales no se pueda(n) entregar el(los) cheque(s) a la(s) persona(s)

beneficiaria(s), se debera entregar a la Gerencia de Tesoreria lo siguiente:

e Oficio de devolucién, indicando las causas por las cuales no fue posible entregar los cheques a
la(s) persona(s) beneficiaria(s).
e Original del(los) cheque(s).

e Devolucién del recibo(s) de pago.

2. En caso de cancelacién de algun cheque, la Subgerencia de Egresos imprimira el sello de cancelado
al mismo, liberara la proteccién del cheque en el portal de la banca electrénica de la Institucion
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Bancaria y Financiera correspondiente y realizara la cancelacion en el SIAC del registro contable del

cheque emitido.

3. La Gerencia de Tesoreria envia las comprobaciones recibidas por las areas remitentes a la
Subgerencia de Egresos, donde se verifica que los documentos se encuentren debidamente
firmados, para realizar la foliacion de los mismos, para posteriormente relacionarlos y enviarlos a la

Subgerencia de Registro Contable para su debido archivo y resguardo.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE LAS SOLICITUDES DE PAGO DE
OBLIGACIONES A CARGO DE CAPUFE MEDIANTE LA EXPEDICION DE CHEQUES Y/O
DEVOLUCION DE CHEQUES NO ENTREGADOS AL BENEFICIARIO

PAG. 1 DE 2

FECHA: MAYO 2024

CAPUFE UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA, SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y
DESARROLLO ORGANIZACIONAL, SUBDIRECCION DE FINANZAS, GERENCIA DE TESORERIA,
SUBGERENCIA DE EGRESOS, SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE, UNIDADES REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Direccion  Juridica, | 1. Recibe oficio con el (los) cheque(s) y recibos de pago y realiza tramite para su | Oficio, cheques,
SCHDO y/o entrega a la(s) persona(s) beneficiaria(s). poliza de cheque y
Unidades Regionales recibos, y
documentacién
soporte
2. Entrega los cheques a la(s) persona(s) beneficiaria(s) y recaba la documentacion | Oficio, pdliza de
original para su comprobacion. cheque, recibo vy
documentacion
soporte
3. Elabora oficio para entregar la documentacion comprobatoria correspondiente al pago | Oficio, pdliza de
del cheque, de acuerdo con los requisitos establecidos en el procedimiento para la | cheque, recibo y
comprobacion de las solicitudes a cargo de CAPUFE mediante la expedicion de | documentacion
cheques y envia a la Gerencia de Tesoreria. soporte
Gerencia de |4. Recibe oficio con la documentacién comprobatoria correspondiente al pago mediante | Oficio, pdliza de
Tesoreria cheque y revisa que se adjunte la documentacion comprobatoria debidamente | cheque, recibo vy
firmada y envia a la Subgerencia de Egresos. documentacién
soporte
Subgerencia de|5. Recibe oficio con la documentacién comprobatoria correspondiente al pago mediante | Relacion de pdlizas,
Egresos cheque y revisa que se adjunte la documentacion comprobatoria debidamente | control de pdlizas, y
firmada. polizas
6. Ordena documentacion, realiza la foliacion de los comprobantes. Elabora formato de | Relacion de pdlizas,
control de pdliza y relacion de pdlizas para la entrega de las pdlizas contables a la | control de pdlizas, y
Subgerencia de Registro Contable. polizas
7. Entrega mediante relacion impresa las polizas a la Subgerencia de Registro Contable. | Relacion de pdlizas,
cheque(s) y
recibo(s)
Subgerencia de|8. Recibe pdlizas con documentacién soporte, firma pdlizas y archiva. Oficio, cheque(s) vy
Registro Contable recibo(s)
Devolucion de cheques no entregados a la(s) persona(s) beneficiaria(s)
Direccion  Juridica, | 9. Elabora oficio para la Gerencia de Tesoreria indicando las causas por las cuales no se | Oficio, cheque(s) y
SCHDO y/o entregaron los cheques a la(s) persona(s) beneficiaria(s). recibo(s), pdliza(s)
Unidades Regionales
Gerencia de | 10. Recibe oficio, revisa y envia a la Subgerencia de Egresos para la cancelacion del titulo | Relacion de pdlizas,
Tesoreria de crédito. control de pdlizas, y

polizas
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE LAS SOLICITUDES DE PAGO DE
OBLIGACIONES A CARGO DE CAPUFE MEDIANTE LA EXPEDICION DE CHEQUES Y/O
DEVOLUCION DE CHEQUES NO ENTREGADOS AL BENEFICIARIO

PAG. 2 DE 2

FECHA: MAYO 2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURjDICA, SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y
DESARROLLO ORGANIZACIONAL, SUBDIRECCION DE FINANZAS, GERENCIA DE TESORERIA,
SUBGERENCIA DE EGRESOS, SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE, UNIDADES REGIONALES

AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Subgerencia de | 11. Recibe oficio(s) y cheque(s) original(es). Libera la proteccion del(los) cheque(s) en el | Relacion de pdlizas,
Egresos portal de la banca electrénica de la institucion bancaria correspondiente, y cancela en | control de pdlizas, y

Subgerencia de
Registro Contable

12.

13.

14.

SIAC en transaccion FCH8 el documento de pago 15000* e imprime pdliza de
cancelacion.

Ordena documentacion, realiza la foliacion de los comprobantes. Elabora formato de
control de poliza y relacion de pdlizas para la entrega de las pdlizas contables a la
Subgerencia de Registro Contable.

Entrega mediante relacion de pdlizas a la Subgerencia de Registro Contable.

Recibe pdlizas con documentacién soporte, firma pdlizas y archiva.

Termina procedimiento

pdlizas

Relacion de podlizas,
control de pdlizas, y
polizas

Relacion de podlizas,
control de pdlizas, y
polizas

Relacion de podlizas,
control de pdlizas, y
polizas
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CAPUFE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: HUMANO Y

JURIDICA,
DESARROLLO

DIRECCION

TITULO: OBLIGACIONES A CARGO DE CAPUFE MEDIANTE LA EXPEDICION DE CHEQUES Y/O PAGINA: 1 DE 2
DEVOLUCION DE CHEQUES NO ENTREGADOS AL BENEFICIARIO

SUBDIRECCION DE  CAPITAL
ORGANIZACIONAL,

FECHA: MAYO 2024

SUBDIRECCION DE FINANZAS, GERENCIA DE TESORERIA,
SUBGERENCIA DE EGRESOS, SUBGERENCIA DE REGISTRO

CONTABLE, UNIDADES REGIONALES

DIRECCION JURIDICA, SCHDO Y/O UNIDADES
REGIONALES.

GERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE EGRESOS

INICIO

OFICIO, CHEQUES, POLIZA
DE CHEQUE Y RECIBOS, Y
A DOCUMENTACION SOPORTE

RECIBE OFICIO CON EL (LOS) CHEQUE(S) Y RECIBOS DE
PAGO Y REALIZA TRAMITE PARA SU ENTREGA A LA(S)
PERSONA(S) BENEFICIARIA(S).

1

OFICIO, POLIZA DE
CHEQUE, RECIBO Y
A DOCUMENTACION SOPORTE

ENTREGA LOS CHEQUES A LA(S) PERSONA(S)
BENEFICIARIA(S) Y RECABA LA DOCUMENTACION
ORIGINAL PARA SU COMPROBACION.

2

OFICIO, POLIZA DE
CHEQUE, RECIBO Y
Y DOCUMENTACION SOPORTE

ELABORA OFICIO PARA ENTREGAR LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA CORRESPONDIENTE AL PAGO DEL
CHEQUE, DE ACUERDO CON LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS EN EL PROCEDIMIENTO PARA LA
COMPROBACION DE LAS SOLICITUDES A CARGO DE
CAPUFE MEDIANTE LA EXPEDICION DE CHEQUES Y ENVIA
A LA GERENCIA DE TESORERIA.

3

OFICIO, POLIZA DE
CHEQUE, RECIBO Y
DOCUMENTACION SOPORTE

RELACION DE POLIZAS,
CONTROL DE POLIZAS, Y
POLIZAS

RECIBE OFICIO CON LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA ~ CORRESPONDIENTE AL  PAGO
MEDIANTE CHEQUE Y REVISA QUE SE ADJUNTE LA
DOCUMENTACION ~ COMPROBATORIA  DEBIDAMENTE
FIRMADA Y ENVIA A LA SUBGERENCIA DE EGRESOS.

RECIBE OFICIO CON LA  DOCUMENTACION
COMPROBATORIA CORRESPONDIENTE AL PAGO
MEDIANTE CHEQUE Y REVISA QUE SE ADJUNTE LA
DOCUMENTACION COMPROBATORIA DEBIDAMENTE
FIRMADA.

5

RELACION DE POLIZAS,
CONTROL DE POLIZAS, Y
4 POLIZAS

ORDENA DOCUMENTACION, REALIZA LA FOLIACION
DE LOS COMPROBANTES. ELABORA FORMATO DE
CONTROL DE POLIZA Y RELACION DE POLIZAS PARA
LA ENTREGA DE LAS POLIZAS CONTABLES A LA
SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE.

6

RELACION DE POLIZAS,
y CHEQUE(S) Y RECIBO(S)

ENTREGA  MEDIANTE RELACION IMPRESA LAS
POLIZAS A LA SUBGERENCIA DE REGISTRO
CONTABLE.

N
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PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBA

CION DE LAS SOLICITUDES DE PAGO DE

DEVOLUCION DE CHEQUES NO ENTREGADOS AL BENEFICIARIO

DIRECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: HUMANO

JURIDICA,
Y DESARROLLO

CONTABLE, UNIDADES REGIONALES

SUBDIRECCION DE  CAPITAL
) ORGANIZACIONAL,
SUBDIRECCION DE FINANZAS, GERENCIA DE TESORERIA,
SUBGERENCIA DE EGRESOS, SUBGERENCIA DE REGISTRO

TITULO: OBLIGACIONES A CARGO DE CAPUFE MEDIANTE LA EXPEDICION DE CHEQUES Y/O PAGINA: 2 DE 2

FECHA: MAYO 2024

DIRECCION JURIDICA, SCHDO Y/O

SUBGERENCIA DE REGISTRO .
CONTABLE UNIDADES REGIONALES GERENCIA DE TESORERIA SUBGERENCIA DE EGRESOS
DEVOLUCION DE CHEQUES NO
ENTREGADOS A LA(S)
OFICIO, PERSONA(S) BENEFICIARIA(S)
CHEQUE(S) Y
RECIBO(S)
RECIBE POLIZAS CON DOCUMENTACION OFICIO,
SOPORTE, FIRMA POLIZAS Y ARCHIVA. CHEQUE(S) Y
3 RECIBO(S),
v POLIZA(S)
ELABORA OFICIO PARA LA GERENCIA DE
TESORERIA INDICANDO LAS CAUSAS POR
LAS CUALES NO SE ENTREGARON LOS
CHEQUES A  LA(S)  PERSONA(S) ]
BENEFICIARIA(S). , RELACION DE
POLIZAS, CONTROL
9 DE POLIZAS, Y
A POLIZAS
RECIBE OFICIO, REVISA Y ENVIA A LA
SUBGERENCIA DE EGRESOS PARA LA
CANCELACION DEL TITULO DE CREDITO. RELACION DE
POLIZAS, CONTROL
10 DE POLIZAS, Y
4 POLIZAS
RECIBE ~ OFICIO(S) Y  CHEQUE(S)
ORIGINAL(ES). LIBERA LA PROTECCION
DEL(LOS) CHEQUE(S) EN EL PORTAL DE LA
BANCA ELECTRONICA DE LA INSTITUCION
BANCARIA CORRESPONDIENTE, Y CANCELA
EN SIAC EN TRANSACCION FCH8 EL
DOCUMENTO DE PAGO 15000* E IMPRIME
POLIZA DE CANCELACION. 4
_ RELACION DE
POLIZAS, CONTROL
DE POLIZAS, Y
v POLIZAS
ORDENA  DOCUMENTACION, REALIZA LA
FOLIACION DE LOS COMPROBANTES.
ELABORA FORMATO DE CONTROL DE
POLIZA Y RELACION DE POLIZAS PARA LA
ENTREGA DE LAS POLIZAS CONTABLES A
LA SUBGERENCIA DE  REGISTRO
CONTABLE.
12
RELACION DE RELACION DE

POLIZAS, CONTROL
DE POLIZAS, Y
POLIZAS

RECIBE POLIZAS CON DOCUMENTACION
SOPORTE, FIRMA POLIZAS Y ARCHIVA.

14

P()LIZA$, CONTROL
DE POLIZAS, Y
A POLIZAS

FIN

ENTREGA  MEDIANTE RELACION  DE
POLIZAS A LA SUBGERENCIA DE REGISTRO
CONTABLE.

13
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PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION DE CUENTA POR PAGAR A TRAVES DE
TRANSFERENCIA ELECTRONICA

OBJETIVO

Describir la manera de atender en tiempo y forma las solicitudes de pago a través de transferencias

electrdnicas a terceros, derivado de los compromisos contraidos por el Organismo.
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PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION DE CUENTA POR PAGAR A TRAVES DE
TRANSFERENCIA ELECTRONICA

POLITICAS

1. La(s) persona(s) beneficiaria(s) del pago debera(n) solicitar al area tramitadora que corresponda el
RECURSO de PAGOS PROPIOS, PAGOS FONADIN o PAGOS TERCERQS, por escrito firmado por su
representacion legal, que los pagos a su favor se realicen a través de transferencias electrdnicas,

informando para tal fin los datos generales de su cuenta bancaria.

2. Las areas tramitadoras encargadas de solicitar el pago del RECURSO de PAGOS PROPIOS, PAGOS
FONADIN o PAGOS TERCEROS, deberan dirigir su(s) solicitud(es) de pago(s) a la Gerencia de

Tesoreria, para cumplir con los compromisos del Organismo.

3. La Subgerencia de Egresos sera previsora el recurso necesario para atender los pagos y realizara el
tramite de liquidacion de cuentas por pagar a través de transferencias electronicas para dispersar el
pago; Unicamente, cuando cuente con los documentos soporte originales que amparen las

solicitudes y justificacidén de dichos pagos.

4. En caso de que algun pago solicitado sea rechazado por las Instituciones Bancarias y Financiera, la
Subgerencia de Egresos notificara via correo electronico a la persona del area tramitadora del
mismo, para efectos de que haga la verificacién de los datos bancarios de la persona beneficiaria, a
fin de que se reintente el pago en cuestion.

5. A través del SIAC, se realiza la compensacion del pago y la impresion de la pdliza, para poder
entregar documentacién soporte original(es), comprobante(s) de pago y pdliza(s) a la Subgerencia
de Registro Contable o Subgerencia de Contabilidad, dependiendo el concepto del pago.
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6. La Subgerencia de Egresos, concentra en una base de datos todos los pagos realizados durante el

dia, para elaborar un informe interno diario.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION DE CUENTA POR PAGAR A TRAVES DE
TRANSFERENCIA ELECTRONICA

PAG. 1 DE 1

FECHA: MAYO 2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE EGRESOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Subgerencia de
Egresos

Recibe diariamente, cuando asi aplique, la(s) instruccién(es) de pago: el contra recibo
u oficio(s), y en general, la documentacién original soporte que justifican, los pagos
solicitados a través de transferencias electronicas dirigidos a la Gerencia de Tesoreria,
de la Subdireccion de Capital Humano y Desarrollo Organizacional (Recursos Propios),
la Gerencia de Presupuesto (Recursos Propios), la Gerencia de Contabilidad (Recursos
Propios), la Gerencia de Gestion y Seguimiento de Recursos del Fideicomiso 1936
(Recursos Fonadin), y la Subgerencia de Ingresos (Recursos Terceros).

Separa la documentacion por tipo de recursos; Propios, Fonadin o Terceros,
Institucion Bancaria y Financiera y la ordena por persona(s) beneficiaria(s). Para
poder sacar un total del recurso financiero que se va a disponer para cumplir con los
compromisos del Organismo.

Comunica a la persona titular de la Subgerencia de Egresos (inversiones y bancos) del
Organismo para considerar la prevision de los recursos necesarios para atender los
pagos que le hayan sido solicitados, y su captura en la banca electronica.

Revisa los oficios y sus soportes para su captura en la banca electrénica y otorga el
Vo. Bo.

Ingresa a la banca electrénica de la institucion financiera de la cual se solicitd la
instruccion de pago; capturando de acuerdo a la informacién proporcionada: fecha de
pago, concepto de pago, beneficiario, cuenta bancaria, referencia de pago, referencia
numérica, RFC, y/o linea de captura. Si el beneficiario no estd dado de alta en el
portal de la banca electronica, se procede a dar el alta del beneficiario, esperando
hasta 30 minutos para poder hacer la captura de pago.

Procede a la dispersidon de los recursos. Se imprime el comprobante bancario y se
anexa a la instruccion de pago. Si el pago es rechazado y/o devuelto por la Institucion
financiera con motivo de que la cuenta de abono sea incorrecta, se notifica via correo
electronico a la persona del area tramitadora del mismo, para efectos de que haga la
verificacion de los datos bancarios de la persona beneficiaria, y asi nuevamente
intentar proceder con el pago.

Procede a través del SIAC a realizar la compensacion del pago con la informacion que
dentro de la instruccion de pago fue reportada por el drea de Registro contable,
obteniendo un nimero de pdliza y asi poder imprimirla.

Entrega documentacion soporte original y pdliza a la Subgerencia de Registro
Contable, o Subgerencia de Contabilidad, dependiendo el recurso y concepto del
pago, donde verifican que la instruccion de pago venga debidamente soportada y
validada de acuerdo a los agregados que pudieran traer.

Se concentran en una base de datos todos los pagos realizados durante el dia, para
elaborar un informe interno diario.

Termina procedimiento

Contra recibo u
oficio

Documentacién y

contra recibo

Reporte

Oficios

Captura de datos
bancarios

Comprobante de
pago

Pdliza

Pdliza

Informe de pagos
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PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION DE CUENTA POR PAGAR A TRAVES DE PAGINA: 1 DE 1

TITULO: 7 ANSFERENCIA ELECTRONICA

M\

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE EGRESOS FECHA: MAYO 2024
CAPUFE

SUBGERENCIA DE EGRESOS

INICIO
CONTRA RECIBO U
A OFICIO

RECIBE DIARIAMENTE, CUANDO ASf APLIQUE, LA(S) INSTRUCCION(ES) DE PAGO: EL CONTRA RECIBO U OFICIO(S), Y EN GENERAL, LA DOCUMENTACION ORIGINAL
SOPORTE QUE JUSTIFICAN, LOS PAGOS SOLICITADOS A TRAVES DE TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS DIRIGIDOS A LA GERENCIA DE TESORERIA, DE LA SUBDIRECCION
DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL (RECURSOS PROPIOS), LA GERENCIA DE PRESUPUESTO (RECURSOS PROPIOS), LA GERENCIA DE CONTABILIDAD
(RECURSOS PROPIOS), LA GERENCIA DE GESTION Y SEGUIMIENTO DE RECURSOS DEL FIDEICOMISO 1936 (RECURSOS FONADIN), Y LA SUBGERENCIA DE INGRESOS
(RECURSOS TERCEROS).

1

DOCUMENTACION
v Y CONTRA RECIBO

SEPARA LA DOCUMENTACION POR TIPO DE RECURSOS; PROPIOS, FONADIN O TERCEROS, INSTITUCION BANCARIA Y FINANCIERA Y LA ORDENA POR PERSONA(S)
BENEFICIARIA(S). PARA PODER SACAR UN TOTAL DEL RECURSO FINANCIERO QUE SE VA A DISPONER PARA CUMPLIR CON LOS COMPROMISOS DEL ORGANISMO.
2

REPORTE

COMUNICA A LA PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE EGRESOS (INVERSIONES Y BANCOS) DEL ORGANISMO PARA CONSIDERAR LA PREVISION DE LOS RECURSOS
NECESARIOS PARA ATENDER LOS PAGOS QUE LE HAYAN SIDO SOLICITADOS, Y SU CAPTURA EN LA BANCA ELECTRONICA.

3

OFICIOS

v
REVISA LOS OFICIOS Y SUS SOPORTES PARA SU CAPTURA EN LA BANCA ELECTRONICA Y OTORGA EL VO. BO.

4
CAPTURA DE

DATOS
4 BANCARIOS

INGRESA A LA BANCA ELECTRONICA DE LA INSTITUCION FINANCIERA DE LA CUAL SE SOLICITO LA INSTRUCCION DE PAGO; CAPTURANDO DE ACUERDO A LA
INFORMACION PROPORCIONADA: FECHA DE PAGO, CONCEPTO DE PAGO, BENEFICIARIO, CUENTA BANCARIA, REFERENCIA DE PAGO, REFERENCIA NUMERICA, RFC, Y/O
LINEA DE CAPTURA. SI EL BENEFICIARIO NO ESTA DADO DE ALTA EN EL PORTAL DE LA BANCA ELECTRONICA, SE PROCEDE A DAR EL ALTA DEL BENEFICIARIO,
ESPERANDO HASTA 30 MINUTOS PARA PODER HACER LA CAPTURA DE PAGO.

5

COMPROBANTE DE
4 PAGO

PROCEDE A LA DISPERSION DE LOS RECURSOS. SE IMPRIME EL COMPROBANTE BANCARIO Y SE ANEXA A LA INSTRUCCIC)N DE PAGO. SI EL PAGO ES RECHAZADO Y/O
DEVUELTO POR LA INSTITUCION FINANCIERA CON MOTIVO DE QUE LA CUENTA DE ABONO SEA INCORRECTA, SE NOTIFICA VIA CORREO ELECTRONICO A LA PERSONA DEL
AREA TRAMITADORA DEL MISMO, PARA EFECTOS DE QUE HAGA LA VERIFICACION DE LOS DATOS BANCARIOS DE LA PERSONA BENEFICIARIA, Y ASI NUEVAMENTE
INTENTAR PROCEDER CON EL PAGO.

6
v POLIZA

PROCEDE A TRAVES DEL SIAC A REALIZAR LA COM’PENSACION DEL PAGO CON LA INFORMACION QUE DENTRO DE LA INSTRUCCION DE PAGO FUE REPORTADA POR EL
AREA DE REGISTRO CONTABLE, OBTENIENDO UN NUMERO DE POLIZA Y ASI PODER IMPRIMIRLA.

POLIZA

il

4

ENTREGA DOCUMENTACION SOPORTE ORIGINAL Y POLIZA A LA SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE, O SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD, DEPENDIENDO EL RECURSO
Y CONCEPTO DEL PAGO, DONDE VERIFICAN QUE LA INSTRUCCION DE PAGO VENGA DEBIDAMENTE SOPORTADA Y VALIDADA DE ACUERDO A LOS AGREGADOSQf/
8

PUDIERAN TRAER.
INFORME DE
A PAGOS

SE CONCENTRAN EN UNA BASE DE DATOS TODOS LOS PAGOS REALIZADOS DURANTE EL DIA, PARA ELABORAR UN INFORME INTERNO DIARIO.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION DE RECURSOS A UNIDADES REGIONALES
MEDIANTE LA ASIGNACION DE TECHOS DISPONIBLES
(RECURSOS CAPUFE Y FONADIN)

OBJETIVO

Describir las actividades que deberan realizar la(s) persona(s) Titular(es) de la Subgerencia de
Administracion de cada Unidad Regional y las persona(s) Titular(es) de la Gerencia de Tesoreria
(CAPUFE) y de la Gerencia de Gestion, y Seguimiento de Recursos del Fideicomiso 1936 (FONADIN)
encargadas de los Recursos Financieros, en Oficinas Centrales, para la gestion de las diversas
solicitudes de pago, a través de la asignacion de techos disponibles (recursos CAPUFE, FONADIN),

derivado de los compromisos contraidos por el Organismo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION DE RECURSOS A UNIDADES REGIONALES
MEDIANTE LA ASIGNACION DE TECHOS DISPONIBLES
(RECURSOS CAPUFE Y FONADIN)

POLITICAS

1. La Persona Titular de cada Unidad Regional de CAPUFE solicitaran, las radicaciones de los recursos
que necesiten, para solventar los pagos de los diversos acreedores, mediante oficio debidamente
requisitado y dirigido a las Personas Titulares de las areas en Oficinas Centrales que por la

naturaleza de los conceptos de pago deban conocer de los mismos, como:

- Recursos CAPUFE:
» Gerencia de Presupuesto.

» Gerencia de Administracidn del Capital Humano.

- Recursos FONADIN:

» Gerencia de Gestion y Seguimiento de Recursos del Fideicomiso 1936.

El oficio debera de remitirse acompafiado de copia de la documentacidn soporte del pago, conforme

al procedimiento establecido en el presente Manual.

2. Las Personas Titulares de las areas adscritas en el numeral anterior, realizaran las gestiones ante la
Gerencia de Tesoreria para la asignacion del recurso en los techos disponibles de las subcuentas

bancarias en cada Unidad Regional.

3. La Persona Titular de la Subgerencia de Egresos en Oficinas Centrales, asignara los techos
disponibles en las Subcuentas asignadas a las Unidades Regionales, a fin de que éstas cumplan con
los compromisos de pagos y transferencias de recursos conforme a su ambito de competencia.
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4. Los pagos comprendidos en las radicaciones de recursos mediante la asignacion de techos

disponibles de las Unidades Regionales, seran de forma enunciativa, los siguientes:

- Viaticos.

- Pasajes.

- Adquisicion de bienes o servicios locales.

- Adquisicidn de bienes o servicios centralizados que deban pagarse localmente.

- Pago de impuestos y/o contribuciones locales.

- Restitucion de faltantes en plazas de cobro de la red FONADIN y CAPUFE, descontados a

cajeros receptores adscritos a CAPUFE.

5. Las solicitudes de reembolsos de Remesas y Fondos Fijos de Caja, no se encuentran contemplados
en este procedimiento, por lo que su tratamiento se realizara conforme a las disposiciones o
lineamientos emitidos para esos fines. Debera consultar los Lineamientos para la Operacion,
Registro Contable y Comprobacion de las Remesas Asignadas a las Unidades Regionales de Caminos
y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos (CAPUFE), y los Lineamientos para la
Asignacion, Uso y Comprobacién de Recursos Financieros en Materia de Viaticos, Pasajes, Fondos y

Gastos a Comprobar en el Organismo.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION DE RECURSOS A UNIDADES REGIONALES
MEDIANTE LA ASIGNACION DE TECHOS DISPONIBLES (RECURSOS CAPUFE Y FONADIN)

PAG. 1 DE 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE GESTION, Y SEGUIMIENTO DE RECURSOS DEL FECHA: MAYO 2024

CAPUFE FIDEICOMISO 1936, GERENCIA DE ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO, GERENCIA DE
TESORERTA, GERENCIA DE PRESUPUESTO, SUBGERENCIA DE EGRESOS, UNIDAD REGIONAL
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Persona Titular de 1. Elabora oficio para solicitar la asignacion de recursos, que debera estar debidamente | Oficio y
Unidad Regional requisitado, adjunta la documentacion soporte seguin el tipo de recurso y lo envia al | Documentacion
area de Oficinas Centrales segun la naturaleza del concepto: soporte

GP, GACH,
GGSRF1936

Gerencia de Tesoreria

Subgerencia de
Egresos

Unidad Regional

e Recursos CAPUFE:
o Gerencia de Presupuesto (GP).
o Gerencia de Administracion del Capital Humano (GACH).
e Recursos FONADIN:
o Gerencia de Gestidn y Seguimiento de Recursos del Fideicomiso 1936
(GGSRF1936).

2. Reciben, revisan la documentacion soporte, y acusan de recibido el oficio, las

Personas Titulares de las areas indicadas, enviado por la Persona Titular de la
Unidad Regional.

3. Recibe y verifica la documentacién soporte, y turna a la Subgerencia de Egresos
para su atencion.

4. Asigna techos disponibles en las subcuentas bancarias de las Unidades Regionales, a
través de la banca electronica.

5. Confirma a la persona Titular de cada Unidad Regional la asignacion de los recursos
mediante correo electrénico.

6. Realiza pagos y transferencias.

Termina procedimiento

Acuse de Oficio

Oficio,  propuestas
de pagos,
documentacién
soporte

Banca electronica

Correo electronico

Banca electrénica
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CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION DE RECURSOS A UNIDADES REGIONALES ,
TITULO: MEDIANTE LA ASIGNACION DE TECHOS DISPONIBLES (RECURSOS CAPUFE Y PAGINA: 1DE 1

FONADIN)

GERENCIA DE GESTION, Y SEGUIMIENTO DE RECURSOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEL FIDEICOMISO 1936, GERENCIA DE ADMINISTRACION

DEL CAPITAL HUMANO, GERENCIA DE TESORERIA,
GERENCIA DE PRESUPUESTO, SUBGERENCIA DE EGRESOS,

UNIDAD REGIONAL

FECHA: MAYO 2024

PERSONA TITULAR DE
UNIDAD REGIONAL

GP, GACH,
GGSRF1936

GERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE EGRESOS

UNIDAD REGIONAL

OFICIO Y

SOPORTE

ELABORA OFICIO PARA SOLICITAR
LA ASIGNACION DE RECURSOS,
QUE DEBERA ESTAR DEBIDAMENTE
REQUISITADO, = ADJUNTA LA
DOCUMENTACION SOPORTE SEGUN
EL TIPO DE RECURSO Y LO ENVIA
AL AREA DE OFICINAS CENTRALES
SEGUN LA NATURALEZA DEL
CONCEPTO:

° RECURSOS CAPUFE:

-GERENCIA DE PRESUPUESTO (GP).
-GERENCIA DE ADMINISTRACION
DEL CAPITAL HUMANO (GACH).

° RECURSOS FONADIN:

-GERENCIA DE  GESTION Y
SEGUIMIENTO DE RECURSOS DEL
FIDEICOMISO 1936 (GGSRF1936).

1

DOCUMENTACION

RECIBEN, . REVISAN LA
DOCUMENTACION  SOPORTE, Y
ACUSAN DE RECIBIDO EL OFICIO,
LAS PERSONAS TITULARES DE LAS
AREAS INDICADAS, ENVIADO POR
LA PERSONA TITULAR DE LA
UNIDAD REGIONAL.

ACUSE DE OFICIO

OFICIO,

PROPUESTAS DE

PAGOS,
DOCUMENTACION

Y SOPORTE

RECIBE Y _ VERIFICA LA
DOCUMENTACION  SOPORTE, Y

TURNA A LA SUBGERENCIA DE
EGRESOS PARA SU ATENCION.

BANCA

ELECTRONICA

ASIGNA TECHOS DISPONIBLES EN
LAS SUBCUENTAS BANCARIAS DE
LAS UNIDADES REGIONALES, A

TRAVES DE LA BANC
ELECTRONICA. A
CORREO
y ELECTRONICO

CONFIRMA A LA PERSONA TITULAR
DE CADA UNIDAD REGIONAL LA
ASIGNACION DE LOS RECURSOS

MEDIANTE CORREO ELECTRONICO.
5

4

BANCA
ELECTRONICA

REALIZA
TRANSFERENCIAS.

PAGOS Y

b9
4
FIN
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PROCEDIMIENTO PARA PAGOS A TRAVES DEL HOST TO HOST CAPUFE

OBJETIVO

Describir las actividades que deberan realizar las Personas Titulares de la Gerencia de Tesoreria, la
Subgerencia de Egresos, la Subgerencia de Andlisis Financiero, y la Subgerencia de Contabilidad y
Registro Contable, adscritas a la Subdireccion de Finanzas, con el objeto de atender en tiempo y forma
las solicitudes de pago a través de host to host CAPUFE, derivado de los compromisos contraidos por el

Organismo.
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PROCEDIMIENTO PARA PAGOS A TRAVES DEL HOST TO HOST CAPUFE

POLITICAS

1. La persona Titular de la Gerencia de Presupuesto, es la encargada de elaborar las solicitudes para
pago a través del Host to Host que se hayan registrado como cuentas por pagar en el SIAC
(sociedad CAPU); en Oficinas Centrales mediante una “Relacién de contra recibos para tramite de
pago”, y en las Unidades Regionales mediante la “Propuesta de pago Unidades Regionales Red
Propia”; que deberan estar debidamente firmados por la Persona que lo elabora y la Persona que lo
valida, tanto de Oficinas Centrales como de Unidades Regionales por la Subgerencia de Andlisis

Financiero, quien tendra la facultad de autorizacion presupuestal.

2. La Subgerencia de Analisis Financiero, elabora la(s) solicitud(es) de pago originales pertenecientes a
Oficinas Centrales y/o Unidades Regionales soportada con la documentacidn original en relacion de
contra recibos para tramite de pago a través del Host to Host. Cada solicitud de pago se integrara

por los siguientes documentos originales:

Oficinas Centrales:

— Solicitud de pago debidamente requisitado y soportado a la Gerencia de Presupuesto.

— Pdliza emitida por el area.

— Contra recibo.

— Factura firmada por las Personas Titulares de la Gerencia y Subgerencia responsables del gasto.

— Relacién de Contra recibos para tramite de pago firmada por la Persona Titular de la
Subgerencia de Andlisis Financiero.

— Cadenas Productivas de acuerdo al millar correspondiente.
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Unidades Regionales:

— Solicitud de pago como Propuesta de Pago Coordinaciones Regionales Red Propia tramitado a la
Gerencia Tesoreria debidamente requisitado y soportado en original por la persona Titular de la
Subgerencia de Andlisis Financiero.

— Copia del oficio enviado por la Unidad Regional para la solicitud del pago firmado por las

personas responsables de la Unidad Regional.

3. La persona Titular de la Gerencia de Presupuesto, tiene la responsabilidad de remitir a la Persona
Titular de la Gerencia de Tesoreria, la “Relacion o Propuesta” de pago antes indicados, quien a su

vez los turna a la Persona Titular de la Subgerencia de Egresos.

4. La Persona Titular de la Subgerencia de Egresos, es la encargada de la ejecucion de los pagos; por
tal motivo, recibira de la Persona Titular de la Gerencia de Tesoreria, la documentacion detallada en

la “Relacion o Propuesta” indicados en el numeral 2, para la realizacion de los pagos.

5. La Persona Titular de la Subgerencia de Egresos, tiene la responsabilidad de elaborar la propuesta
de pago para ejecutar y enviar al banco, a través del Host to Host, con base a la “Relacion o
Propuesta” que elabora la Persona Titular de la Subgerencia de Andlisis Financiero entregado

debidamente firmado y sellado.

6. La persona Titular de la Subgerencia de Analisis Financiero, es la encargada de enviar a través de
correo electrénico, a la Persona Titular de la Subgerencia de Registro Contable, la relacion de las
personas acreedoras que se programaron para su pago, para que verifique que tanto las personas
acreedoras, como el indicador de pago y cuenta bancaria, no estén bloqueadas para la realizacion

del pago correspondiente.

7. La Persona Titular de la Subgerencia de Registro Contable, es responsable de informar a la Persona
Titular de la Subgerencia de Analisis Financiero en un lapso no mayor de 2 horas, el resultado de la

verificacidon mencionada en el punto anterior.

72



N\
\\-'/" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EGRESOS

CAPUFE

8. En el SIAC de acuerdo a la Institucidon Financiera y la transaccion que este corresponde, se creara la

10.

11.

propuesta y los parametros de pago, para después, que todo tenga visto bueno, sea ejecutada para

pago en el mismo SIAC.

. La Persona Titular de la Subgerencia de Egresos debera de monitorear mediante estado de cuenta,

la aplicacidon de los pagos o si existen rechazos; en este Ultimo caso, comunicara tal situacion a la
persona titular de la Subgerencia de Analisis Financiero, devolviendo los documentos inherentes al
pago rechazado, para su posterior tramite una vez que se rectifique la situacion que lo haya

originado.

La Persona Titular de la Subgerencia de Egresos obtendra al dia siguiente, la respuesta del SIAC, de
las propuestas de pago enviadas y previamente conciliadas para la impresion de las pdlizas y
obtencion del comprobante SPEI o comprobante de pago de transferencia bancaria, y procedera al
armado de las propuestas de pago anexando a la documentacién la pdliza, comprobante de pago,
foliado y hoja de control para su entrega a la Persona Titular de la Subgerencia de Contabilidad o la
Persona Titular de la Subgerencia de Registro Contable, dependiendo el concepto del pago.

En el caso de los pagos realizados de forma centralizada por cuenta de las Unidades Regionales, la
Persona Titular de la Subgerencia de Egresos enviara por correo electrénico el comprobante SPEI,
corte bancario o clave de rastreo, para su integraciéon a la documentacion que obrara en el archivo

contable de cada Unidad Regional.
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CAPUFE

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA PAGOS A TRAVES DEL HOST TO HOST CAPUFE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE PRESUPUESTO, GERENCIA DE
TESORERIA, SUBGERENCIA DE ANALISIS FINANCIERO, SUBGERENCIA DE REGISTRO
CONTABLE, SUBGERENCIA DE EGRESOS.

PAG.
FECHA: MAYO 2024

1 DE 2

AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Gerencia de . Elabora la(s) solicitud(es) para pago a través del Host to Host pertenecientes a | Solicitudes de Pago

Presupuesto Oficinas Centrales y/o Unidades Regionales.

Subgerencia de
Analisis Financiero

Subgerencia de
Registro Contable

Gerencia de Tesoreria

Subgerencia de
Egresos

Subgerencia de
Egresos (Area de
Pagos a través del
Host to Host)

. Envia mediante correo electrdnico a la persona titular de la Subgerencia de Registro

Contable la relacion de las personas acreedoras que se programaron para su pago,
para que proceda a verificar: que las mismas, asi como, el indicador de pago y
cuenta bancaria no estén bloqueadas para pago.

. Responde correo electrénico, indicando el resultado de la verificacidon que se

menciona en el numeral 5. Respecto a la verificacion de la cuenta bancaria, se
realizara cotejando la Carta Bancaria entregada por la persona acreedora. En caso de
que algin dato de la cuenta bancaria sea erréneo lo indicard en el correo de
respuesta con la finalidad de que se corrija antes de proceder al pago.

. Remite a la Persona Titular de la Gerencia de Tesoreria, verificada la cuenta bancaria

y una vez que las solicitudes ya fueron elaboradas, mediante los formatos de pago
establecidos en el presente Manual como Relacidon de contra recibos para tramite de

pago.

DIA1

. Recibe de la Subgerencia de Andlisis Financiero la(s) solicitud(es) de pago originales

pertenecientes a Oficinas Centrales y/o Unidades Regionales soportada con la
documentacion original en relacion de contra recibos para tramite de pago a través
del Host to Host. Cada solicitud de pago se integrara por los siguientes documentos
originales:

Oficinas Centrales:

- Solicitud de pago debidamente requisitado y soportado a la Gerencia de
Presupuesto.

- Pdliza emitida por el area.

- Contra recibo.

- Factura firmada por las Personas Titulares de la Gerencia y Subgerencia
responsables del gasto.

- Relacion de Contra recibos para tramite de pago firmada por la Persona Titular
de la Subgerencia de Analisis Financiero.

- Cadenas Productivas de acuerdo al millar correspondiente.

Unidades Regionales:

- Solicitud de pago como Propuesta de Pago Coordinaciones Regionales Red Propia
tramitado a la Gerencia Tesoreria debidamente requisitado y soportado en
original por la persona Titular de la Subgerencia de Analisis Financiero.

- Copia del oficio enviado por la Unidad Regional para la solicitud del pago firmado
por las personas responsables de la Unidad Regional.

. Turna a la Subgerencia de Egresos, las solicitudes de pago de Oficinas Centrales, y/o

Unidades Regionales, para realizar el pago a través del Host to Host.

. Recibe de la Gerencia de Tesoreria la(s) solicitud(es) originales pertenecientes a

Oficinas Centrales y/o Unidades Regionales para realizar el pago a través del Host to
Host.

. Determina la prevision de recursos con base en el monto total de la(s) solicitud(es) e

informa a la Persona Titular de la Subgerencia de Egresos (area de inversiones) para
que ésta Ultima considere el monto para realizar las desinversiones y fondear la(s)
cuenta(s) bancaria(s) pagadora(s).

Correo electrénico

Documentacion

Formato de pago a
tesoreria y Oficio

Solicitudes de pago

Solicitudes de pago

Documentacion vy
correo electrénico

Cédula de prevision

de recursos

SIACY
documentacion
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA PAGOS A TRAVES DEL HOST TO HOST CAPUFE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE PRESUPUESTO, GERENCIA DE
TESORERIA, SUBGERENCIA DE ANALISIS FINANCIERO, SUBGERENCIA DE REGISTRO
CONTABLE, SUBGERENCIA DE EGRESOS.

PAG. 2 DE 2
FECHA: MAYO 2024

AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO

9. Prepara las propuestas de pago de Oficinas centrales y/o Unidades Regionales | SIACy
indicando: fecha de pago, identificador, numero de acreedor (aqui se debe validar | Documentacion
que no exista la misma persona acreedora en otras solicitudes, si es asi se
consideran en una sola ya que el sistema bloquea a la persona acreedora si existe
mas de una vez). A través de la transaccion F110 en el SIAC

10.Verifica una vez elaboradas las propuestas de pago: la persona acreedora, | SIAC

Subgerencia de
Egresos (Area de
Pagos a través del
Host to Host y area de
entrega y recepcion)

Subgerencia de
Egresos (area de
entrega y recepcion)

beneficiario(a), cuenta por pagar, monto, nimero de cuenta e indicador de pago en
el SIAC.

éLa informacion es correcta?

No

11.Informa al area de recepcién y revision documental de la Subgerencia de Analisis
Financiero, para su correccion.
Regresa a la actividad 5, para su correccion.

Si

12.Ingresa al SIAC, en la transaccion ZH2H_ PAGOS_BBVA, se indica la fecha e ID de
la(s) propuesta(s) y se procede a realizar el pago de las mismas, verificando: el
numero de la persona acreedora, beneficiario(a), nimero de cuenta bancaria,
nombre del banco receptor e importe y se procede enviar al banco el pago.

13. Verifica en la banca electronica, la correcta dispersion de los importes pagados a
través del Host to Host en la cuenta y se imprime un corte.

14.Concentra en una base de datos todos los pagos realizados durante el dia, para
entregar un reporte diario a la persona titular Direccion de Administracion y Finanzas.

DIA 2

15.Ingresa al SIAC, en la transaccion ZMONITOR_PROV_BBVA, indicando el ID y fecha
para obtener la respuesta compensatoria de los pagos realizados, si no existen
rechazos se procede a imprimir la pdliza y firmarla.

16.Notifica al Titular de la Subgerencia de Andlisis Financiero si existen rechazos por
causas como cuenta bloqueada, digito verificador incorrecto, cuenta topada, etc., a
través de correo electronico y procede a devolver los documentos de la persona
acreedora rechazada para su correccion y posterior pago.

17.Imprime el comprobante del SPEI indicando los siguientes datos: fecha de pago,
clave de rastreo, institucion emisora del pago, institucion receptora del pago, cuenta
beneficiaria y monto del pago para descargar los SPEI y anexarlos a todos los
documentos soporte. En el caso de Unidades Regionales se les envia la clave de
rastreo, SPEI o corte bancario para su correcta comprobacion.

18.Integra y valida la poliza, los documentos soporte y que el o los comprobantes de
pago sean los correctos, se procede a foliarlos y se anexa el control de pdliza en
donde se detalla el total de documentos que la integran.

19.Entrega las pdlizas a las personas titulares de la Subgerencia de Contabilidad, o
Subgerencia de Registro Contable, de acuerdo al concepto del pago, adjuntando la
relacién que avala su entrega para su resguardo final.

Termina procedimiento

Banca en linea

Informe de pagos

Reporte de pagos
SIAC

SIAC y correo
electrénico

Banca en linea y

correo electronico

Excel

Excel, poliza

Pdlizas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA PAGOS A TRAVES DEL HOST TO HOST CAPUFE

REGISTRO CONTABLE, SUBGERENCIA DE EGRESOS.

PAGINA: 1 DE 3

GERENCIA DE PRESUPUESTO, GERENCIA DE TESORERIA, FECHA: MAYO 2024
SUBGERENCIA DE ANALISIS FINANCIERO, SUBGERENCIA DE

SUBGERENCIA DE ANALISIS

SUBGERENCIA DE REGISTRO

GERENCIA DE PRESUPUESTO FINANCIERO CONTABLE GERENCIA DE TESORERTA
( INicI0 )
DIA 1
SOLICITUDES DE SOLICéngES bE
PAGO
\ RECIBE DE LA SUBGERENCIA DE
ANALISIS  FINANCIERO  LA(S
ELABORA LA(S) SOLICITUD(ES) PARA PAGO SOLICITUD(ES) DE PAGO ORIGINAL(Eg
A TRAVES DEL HOST TO HOST PERTENECIENTES A OFICINAS
PERTENECIENTES A OFICINAS CENTRALES CENTRALES Y/0 UNIDADES
¥/O UNIDADES REGIONALES. REGIONALES SOPORTADA CON LA
1 CORREO DOCUMENTACION ~ ORIGINAL ~ EN
ELECTRONICO RELACION DE CONTRA RECIBOS PARA
. r - TRAMITE DE PAGO A TRAVES DEL
ENVIA MEDIANTE CORREO ELECTRONICO HOST TO HOST. CADA SOLICITUD DE
A LA PERSONA TITULAR DE LA PAGO SE INTEGRARA POR LOS
SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE LA SIGUIENTES DOCUMENTOS
RELACION  DE  LAS  PERSONAS ORIGINALES:
ACREEDORAS QUE SE PROGRAMARON
PARA SU PAGO, PARA QUE PROCEDA A OFICINAS CENTRALES:
VERIFICAR: QUE LAS MISMAS, ASI COMO, SOLICITUD DE  PAGO
EL INDICADOR DE PAGO Y CUENTA DEBIDAMENTE  REQUISITADO Y
BANCARIA NO ESTEN BLOQUEADAS PA SOPORTADO A LA GERENCIA DE
PAGO. 2 oo — | PRESUPUESTO.
DOCUMENTACION || b5\ 17A EMITIDA POR EL AREA.
4 . - CONTRA RECIBO.
RESPONDE CORREO ELECTRONICO, FACTURA FIRMADA POR

INDICANDO ~ EL RESULTADO DE LA
VERIFICACION QUE SE MENCIONA EN EL
NUMERAL 5. RESPECTO A LA
VERIFICACION DE LA CUENTA BANCARIA,
SE REALIZARA COTEJANDO LA CARTA
BANCARIA ENTREGADA POR LA PERSONA
ACREEDORA. EN CASO DE QUE ALGUN
DATO DE LA CUENTA BANCARIA SEA
ERRONEO LO INDICARA EN EL CORREO DE
RESPUESTA CON LA FINALIDAD DE QUE SE
CORRIJA ANTES DE PROCEDER AL PAGO.

PAGO A
TESORERIA Y
OFICIO

FORMATO DE

REMITE A LA PERSONA TITULAR DE LA
GERENCIA DE TESORERIA, VERIFICADA LA
CUENTA BANCARIA Y UNA VEZ QUE LAS
SOLICITUDES YA FUERON ELABORADAS,
MEDIANTE LOS FORMATOS DE PAGO
ESTABLECIDOS EN EL PRESENTE MANUAL
COMO RELACION DE CONTRA RECIBOS
PARA TRAMITE DE PAGO.

4

v

LAS PERSONAS TITULARES DE LA
GERENCIA Y SUBGERENCIA
RESPONSABLES DEL GASTO.

RELACION DE CONTRA
RECIBOS PARA TRAMITE DE PAGO
FIRMADA POR LA PERSONA TITULAR
DE LA SUBGERENCIA DE ANALISIS
FINANCIERO.
- CADENAS PRODUCTIVAS
DE ACUERDO AL MILLAR
CORRESPONDIENTE.

UNIDADES REGIONALES:

- SOLICITUD DE PAGO
COMO  PROPUESTA  DE PAGO
COORDINACIONES REGIONALES RED
PROPIA TRAMITADO A LA GERENCIA
TESORERIA DEBIDAMENTE
REQUISITADO Y SOPORTADO EN
ORIGINAL POR LA PERSONA TITULAR
DE LA SUBGERENCIA DE ANALISIS
FINANCIERO.

- COPIA DEL  OFICIO
ENVIADO POR LA UNIDAD REGIONAL
PARA LA SOLICITUD DEL PAGO

FIRMADO POR LAS  PERSONAS
RESPONSABLES DE LA  UNIDA
REGIONAL.
5
4
A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA PAGOS A TRAVES DEL HOST TO HOST CAPUFE

PAGINA: 2 DE 3

GERENCIA DE PRESUPUESTO, GERENCIA DE TESORERIA, FECHA: MAYO 2024
SUBGERENCIA DE ANALISIS FINANCIERO, SUBGERENCIA DE

REGISTRO CONTABLE, SUBGERENCIA DE EGRESOS.

GERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE EGRESOS

SUBGERENCIA DE EGRESOS (AREA DE PAGOS A

TRAVES DEL HOST TO HOST)

CORREO
ELECTRONICO

DOCUMENTACION Y

CEDULA DE
PREVISION DE
RECURSOS

SIACY |
DOCUMENTACION

TURNA A LA SUBGERENCIA DE EGRESOS, LAS
SOLICITUDES DE PAGO DE OFICINAS CENTRALES, Y/O
UNIDADES REGIONALES, PARA REALIZAR EL PAGO A
TRAVES DEL HOST TO HOST.

RECIBE DE LA GERENCIA DE TESORERIA LA(S)
SOLICITUD(ES) ORIGINALES PERTENECIENTES A
OFICINAS CENTRALES Y/O UNIDADES REGIONALES
PARA REALIZAR EL PAGO A TRAVES DEL HOST TO
HOST.

V

DETERMINA LA PREVISION DE RECURSOS CON BASE EN
EL MONTO TOTAL DE LA(S) SOLICITUD(ES) E INFORMA
A LA PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE
EGRESOS (AREA DE INVERSIONES) PARA QUE ESTA
ULTIMA CONSIDERE EL MONTO PARA REALIZAR LAS
DESINVERSIONES Y FONDEAR LA(S) CUENTA(S)
BANCARIA(S) PAGADORA(S).

SIACY |
DOCUMENTACION

PREPARA LAS PROPUESTAS DE PAGO DE OFICINAS
CENTRALES Y/O UNIDADES REGIONALES INDICANDO:
FECHA DE PAGO, IDENTIFICADOR, NUMERO DE
ACREEDOR (AQUI SE DEBE VALIDAR QUE NO EXISTA LA
MISMA PERSONA ACREEDORA EN OTRAS SOLICITUDES,
SI ES ASI SE CONSIDERAN EN UNA SOLA YA QUE EL
SISTEMA BLOQUEA A LA PERSONA ACREEDORA SI

EXISTE MAS DE UNA VEZ). A TRAVES DE
TRANSACCION F110 EN EL SIAC. 5

4 SIAC

VERIFICA UNA VEZ ELABORADAS LAS PROPUESTAS DE
PAGO: LA PERSONA ACREEDORA, BENEFICIARIO(A),
CUENTA POR PAGAR, MONTO, NUMERO DE CUENTA E
INDICADOR DE PAGO EN EL SIAC.

10

SI p
¢LA INFORMACION ES

CORRECTA?

BANCA EN LINEA

INFORMA AL AREA DE RECEPCION Y REVISION
DOCUMENTAL DE LA SUBGERENCIA DE ANALISIS
FINANCIERO, PARA SU CORRECCION.

11

INFORME DE PAGOS

INGRESA AL SIAC, EN LA TRANSACCION ZH2H_
PAGOS_BBVA, SE INDICA LA FECHA E ID DE LA(S)
PROPUESTA(S) Y SE PROCEDE A REALIZAR EL PAGO DE
LAS MISMAS, VERIFICANDO: EL NUMERO DE LA
PERSONA ACREEDORA, BENEFICIARIO(A), NUMERO DE
CUENTA BANCARIA, NOMBRE DEL BANCO RECEPTOR E
IMPORTE Y SE PROCEDE ENVIAR AL BANCO EL PAGO. 5
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA PAGOS A TRAVES DEL HOST TO HOST CAPUFE

PAGINA: 3 DE 3

GERENCIA DE PRESUPUESTO, GERENCIA DE TESORERIA, FECHA: MAYO 2024
SUBGERENCIA DE ANALISIS FINANCIERO, SUBGERENCIA DE

REGISTRO CONTABLE, SUBGERENCIA DE EGRESOS.

SUBGERENCIA DE EGRESOS (AREA DE PAGOS A SUBGERENCIA DE EGRESOS (AREA DE PAGOS A

TRAVES DEL HOST TO HOST)

TRAVES DEL HOST TO HOST Y AREA DE
ENTREGA Y RECEPCION

SUBGERENCIA DE EGRESOS’(I'\REA DE
ENTREGA Y RECEPCION)

REPORTE DE PAGOS

VERIFICA EN LA BANCA ELECTRONICA, LA CORRECTA
DISPERSION DE LOS IMPORTES PAGADOS A TRAVES
DEL HOST TO HOST EN LA CUENTA Y SE IMPRIME UN
CORTE.

13

SIAC

DIA2

SIAC Y CORREO
ELECTRONICO

CONCENTRA EN UNA BASE DE DATOS TODOS LOS
PAGOS REALIZADOS DURANTE EL DIA, PARA ENTREGAR
UN REPORTE DIARIO A LA PERSONA TITULAR
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

14

INGRESA AL SIAC, EN LA  TRANSACCION
ZMONITOR_PROV_BBVA, INDICANDO EL ID Y FECHA
PARA OBTENER LA RESPUESTA COMPENSATORIA DE
LOS PAGOS REALIZADOS, SI NO EXISTEN RECHAZOS SE
PROCEDE A IMPRIMIR LA POLIZA Y FIRMARLA.

15

BANCA EN LINEA Y
CORREO
v ELECTRONICO

NOTIFICA AL TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE
ANALISIS FINANCIERO SI EXISTEN RECHAZOS POR
CAUSAS COMO CUENTA BLOQUEADA, DIGITO
VERIFICADOR INCORRECTO, CUENTA TOPADA, ETC., A
TRAVES DE CORREO ELECTRONICO Y PROCEDE A
DEVOLVER LOS DOCUMENTOS DE LA PERSONA
ACREEDORA RECHAZADA PARA SU CORRECCION Y

POSTERIOR PAGO. {

EXCEL
4

IMPRIME EL COMPROBANTE DEL SPEI INDICANDO LOS
SIGUIENTES DATOS: FECHA DE PAGO, CLAVE DE
RASTREO, =~ INSTITUCION EMISORA DEL  PAGO,
INSTITUCION  RECEPTORA DEL PAGO, CUENTA
BENEFICIARIA Y MONTO DEL PAGO PARA DESCARGAR
LOS SPEI Y ANEXARLOS A TODOS LOS DOCUMENTOS
SOPORTE, EN EL CASO DE UNIDADES REGIONALES SE
LES ENVIA LA CLAVE DE RASTREO, SPEI O CORTE

BANCARIO PARA SU CORRECTA COMPROBACION.
17

EXCEL, POLIZA

INTEGRA Y VALIDA LA POLIZA, LOS DOCUMENTOS
SOPORTE Y QUE EL O LOS COMPROBANTES DE PAGO
SEAN LOS CORRECTOS, SE PROCEDE A FOLIARLOS Y SE

ANEXA EL CONTROL DE POLIZA EN DONDE SE DETALLA ]

EL TOTAL DE DOCUMENTOS QUE LA INTEGRAN.

18

POLIZA

ENTREGA LAS POLIZAS A LAS PERSONAS TITULARES DE
LA SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD, O SUBGERENCIA
DE REGISTRO CONTABLE, DE ACUERDO AL CONCEPTO
DEL PAGO, ADJUNTANDO LA RELACION QUE AVALA SU
ENTREGA PARA SU RESGUARDO FINAL.

19
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PROCEDIMIENTO PARA PAGOS A TRAVES DEL HOST TO HOST FONADIN

OBJETIVO

Describir las actividades que deberan gestionar las personas titulares de la Gerencia de Gestion y
Seguimiento de Recursos del Fideicomiso de 1936, Gerencia de Tesoreria, y la Subgerencia de Egresos,
adscritas a la Subdireccion de Finanzas, con el objetivo de atender en tiempo y forma las solicitudes de

pago a través de Host to Host FONADIN, por los compromisos contraidos por el Organismo.
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PROCEDIMIENTO PARA PAGOS A TRAVES DEL HOST TO HOST FONADIN

POLITICAS

1. Las personas beneficiarias del pago deberan solicitar ante la Gerencia de Gestién y Seguimiento de
Recursos del Fideicomiso de 1936, mediante escrito firmado por la persona titular o representacion
legal, a efecto de que los pagos realizados a su favor, se realicen a través de transferencias

electrdnicas, proporcionando para tal fin, los datos de su cuenta bancaria.

2. La persona Titular de la Gerencia de Gestion y Seguimiento de Recursos del Fideicomiso de 1936,
envia a la persona titular de la Gerencia de Tesoreria, la(s) propuesta(s) original(es)
perteneciente(s) a Gasto Corriente y/u Obra Publica con instruccion de pago via Host to Host, para

que se instruya a la persona titular de la Subgerencia de Egresos para su atencion y para su fondeo.

Cada propuesta de pago viene integrada por:

o Oficio original con firmas de la persona Titular de la Gerencia de Gestion y Seguimiento de
Recursos del Fideicomiso de 1936 y de la persona Titular de la Subgerencia de Presupuesto de
Inversion Fisica o de la persona titular de la Subgerencia de Gestion de Presupuesto y Gasto del
Fideicomiso 1936, segun corresponda el pago a Gasto Corriente (Oficinas Centrales y/o
Unidades Regionales) u Obra Publica.

e Propuesta con ID.

3. La persona Titular de la Subgerencia de Egresos, es la responsable de realizar el tramite para
ejecutar y enviar al banco los pagos via Host to Host, Unicamente con el documento original de
solicitud de la persona titular de la Gerencia de Gestion y Seguimiento de Recursos del Fideicomiso
de 1936.

4. La persona titular de la Subgerencia de Egresos tiene la obligacion de elaborar un reporte de los
pagos realizados a través del Host to Host que se entregara a la persona titular de la Gerencia de
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Gestion y Seguimiento de Recursos del Fideicomiso de 1936, que contenga las claves de rastreo y

adjunto al estado de cuenta como comprobante de cumplimiento de pagos.

NOTA: Los pasos descritos en este procedimiento se refieren a los registros en el SIAC, Sociedad
1936. Sin embargo, adicionalmente la Subgerencia de Egresos realiza registros de los pagos
realizados en el SIAC en la Sociedad CAPU a efecto de reconocer los recursos pendientes de
comprobar del FONADIN.

81



N

CAPUFE

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA PAGOS A TRAVES DEL HOST TO HOST FONADIN

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE TESORER{A, GERENCIA DE GESTION Y
SEGUIMIENTO DE RECURSOS DEL FIDEICOMISO DE 1936, SUBGBGERENCIA DE EGRESOS

PAG. 1 DE 2

FECHA: MAYO 2024

AREA No ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
DIA1
Gerencia de Gestion y | 1. Elabora la o las propuestas para pago a través del Host to Host pertenecientes al | Propuestas

Seguimiento de
Recursos del
Fideicomiso de 1936

Gerencia de Tesoreria

Subgerencia de
Egresos

Subgerencia de
Egresos (Area de
Pagos via Host to
Host FONADIN)

2.

3.

Gasto Corriente y/u Obra Publica.

Entrega de manera fisica las propuestas de pago a la persona titular de la Gerencia de
Tesoreria mediante los formatos de pago establecidos en el presente manual.

Recibe la(s) propuesta(s) original(es) perteneciente(s) a Gasto Corriente y/u Obra
Publica con instruccion de pago via Host to Host y entrega a la persona titular de la
Subgerencia de Egresos para su atencion y para su fondeo.

Cada propuesta de pago viene integrada por:

- Oficio original con firmas de la persona titular de la Gerencia de Gestion y
Seguimiento de Recursos del Fideicomiso de 1936 y de la persona titular de la
Subgerencia de Presupuesto de Inversion Fisica o de la persona titular de la
Subgerencia de Gestién de Presupuesto y Gasto del Fideicomiso 1936, segun
corresponda el pago a Gasto Corriente (Oficinas Centrales y/o Unidades
Regionales) u Obra Publica.

- Propuesta con ID.

. Recibe de la persona titular de la Gerencia de Tesoreria las propuestas originales

pertenecientes a Gasto Corriente y/u Obra PUblica con instruccion de pago via Host to
Host, con la documentacién mencionada. (fondeo)

. Separa las propuestas de pago por Departamento:

Gasto Corriente:

- Gestion de Presupuesto y Gasto del Fideicomiso 1936 (oficio SGPGF — Oficinas
Centrales)

- Jefatura de Supervision de Delegaciones (oficio JSD — Unidades Regionales)

- Obra Publica (oficio GGS/SPIF — Oficinas Centrales y Unidades Regionales)

. Identifica fecha, ID de cada propuesta de pago, por area, y partidas de pago.

. Ingresa al SIAC con la transaccion F110, con fecha de recibo e ID de propuesta para

revision de la informacion recibida: nimero de acreedor, nombre de la persona
receptora del pago, nimero de cuenta bancaria, Institucién Bancaria y Financiera e
importe.

. Verifica con cada area involucrada que la propuesta que es de su competencia este

dada de alta en el sistema (si existen personas acreedoras en los que se le hara mas
de un pago en uno o en ambos departamentos, se ejecuta primero uno para poder
liberar y usar el nimero de la persona acreedora nuevamente).

. Realiza la ejecucion de pago a través del SIAC mediante la (transaccion F110) de las

propuestas una vez que la informacion verificada sea correcta.

Formato de pagos

Oficio

Propuestas
Documentacion
adjunta

Propuestas
Documentacion
adjunta

Propuestas
Documentacién
adjunta

SIAC
Propuestas
Documentacion
adjunta

Propuestas
Documentacion
adjunta

SIAC
Propuestas
Documentacion
adjunta
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA PAGOS A TRAVES DEL HOST TO HOST FONADIN

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE TESORER{A, GERENCIA DE GESTION Y

PAG. 2 DE 2

FECHA: MAYO 2024

CAPUFE SEGUIMIENTO DE RECURSOS DEL FIDEICOMISO DE 1936, SUBGBGERENCIA DE EGRESOS
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
10. Realiza en SIAC, con la transaccion ZH2H_ PAGOS_1936, con fecha e ID de las| SIAC
propuestas, el pago de las mismas verificando por dictado: nimero de la persona | Propuestas

11.

12.

13

14.

15.

16.

acreedora, nombre de la persona receptora del pago, niUmero de cuenta bancaria e
importe y asi poder enviar a la Institucion Bancaria y Financiera el pago.

Verifica en la banca electronica, la correcta dispersion de los importes pagados via
Host to Host.

Concentra en una base de datos todos los pagos realizados durante el dia, para
entregar un reporte diario a la persona titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas.

DIA 2

. Ingresa en el SIAC, en la transaccion ZH2H_LOG_1936, ubicando el ID y fecha, se
copian las claves de rastreo (para descargar los CEP).

Pega las claves de rastreo en un reporte (formato Excel) donde se concentran los
pagos host to host FNI por dia, para poder enviarlo adjunto via correo electrénico a
la persona titular de la Subgerencia de Presupuesto de Inversion Fisica (Obra
Publica) o de la persona titular de la Subgerencia de Gestion de Presupuesto y
Gasto del Fideicomiso 1936 (Gasto Corriente - Oficinas Centrales y/o Unidades
Regionales), segun corresponda el pago efectuado.

Ingresa a la banca electrdnica con datos de la persona usuaria y token para poder
descargar el estado de cuenta del dia que se ejecutaron para pago las propuestas.

Reporta via correo electronico a los encargados de departamento (Gasto Corriente
y/u Obra Publica) en un formato Excel, los pagos que se enviaron a la Institucion
Bancaria y Financiera, con sus respectivas claves de rastreo, adjuntando el estado
de cuenta del dia de pago, comprobando que los pagos fueron efectuados
satisfactoriamente.

NOTA: Los pasos descritos en este procedimiento se refieren a los registros en el
SIAC, Sociedad 1936. Sin embargo, adicionalmente la Subgerencia de Egresos
realiza registros de los pagos realizados en el SIAC en la Sociedad CAPU a efecto de
reconocer los recursos pendientes de comprobar del FONADIN.

Termina procedimiento

Documentacion
adjunta

Tokeny
documentacion

Base de datos
(Excel)

SIAC

Formato Excel
Correo electrénico

Formato Excel,
Correo electrénico,
Pagos bancarios
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA PAGOS A TRAVES DEL HOST TO HOST FONADIN

PAGINA: 1 DE 3

GERENCIA DE TESORERIA, GERENCIA DE GESTION Y

SUBGBGERENCIA DE EGRESOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SEGUIMIENTO DE RECURSOS DEL FIDEICOMISO DE 1936, FECHA: MAYO 2024

GERENCIA DE GESTION Y SEGUIMIENTO DE
RECURSOS DEL FIDEICOMISO DE 1936

GERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE EGRESOS

INICIO

A

DIA1 PROPUESTAS

ELABORA LA O LAS PROPUESTAS PARA PAGO A TRAVES
DEL HOST TO HOST PERTENECIENTES AL GASTO
CORRIENTE Y/U OBRA PUBLICA.

1

FORMATO DE PAGOS

A

ENTREGA DE MANERA FISICA LAS PROPUESTAS DE PAGO
A LA PERSONA TITULAR DE LA GERENCIA DE TESORERIA
MEDIANTE LOS FORMATOS DE PAGO ESTABLECIDOS EN EL
PRESENTE MANUAL.

OFICIO

RECIBE LA(S)  PROPUESTA(S)  ORIGINAL(ES)
PERTENECIENTE(S) A GASTO CORRIENTE Y/U OBRA
PUBLICA CON INSTRUCCION DE PAGO VIA HOST TO HOST
Y ENTREGA A LA PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA
DE EGRESOS PARA SU ATENCION Y PARA SU FONDEO.
CADA PROPUESTA DE PAGO VIENE INTEGRADA POR:

-OFICIO ORIGINAL CON FIRMAS DE LA PERSONA TITULAR
DE LA GERENCIA DE GESTION Y SEGUIMIENTO DE
RECURSOS DEL FIDEICOMISO DE 1936 Y DE LA PERSONA
TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE
INVERSION FISICA O DE LA PERSONA TITULAR DE LA
SUBGERENCIA DE GESTION DE PRESUPUESTO Y GASTO
DEL FIDEICOMISO 1936, SEGUN CORRESPONDA EL PAGO
A GASTO CORRIENTE (OFICINAS CENTRALES Y/Q
UNIDADES REGIONALES) U OBRA PUBLICA.

-PROPUESTA CON ID.

4

PROPUESTAS
DOCUMENTACION
ADJUNTA

RECIBE DE LA PERSONA TITULAR DE LA GERENCIA DE
TESORERIA LAS PROPUESTAS ORIGINALES
PERTENECIENTES A GASTO CORRIENTE Y/U OBRA
PUBLICA CON INSTRUCCION DE PAGO VIA HOST TO HOST,
CON LA DOCUMENTACION MENCIONADA. (FONDEQ)
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\’/‘ GERENCIA DE TESORERIA, GERENCIA DE GESTION Y

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SEGUIMIENTO DE RECURSOS DEL FIDEICOMISO DE 1936, FECHA: MAYO 2024

C A P UF E SUBGBGERENCIA DE EGRESOS

SUBGERENCIA DE EGRESOS (AREA DE PAGOS VIA HOST TO HOST FONADIN)

PROPUESTAS
DOCUMENTACION
ADJUNTA
SEPARA LAS PROPUESTAS DE PAGO POR DEPARTAMENTO:
GASTO CORRIENTE:
-GESTION DE PRESUPUESTO Y GASTO DEL FIDEICOMISO 1936 (OFICIO SGPGF — OFICINAS CENTRALES)
-JEFATURA DE SUPERVISION DE DELEGACIONES (OFICIO JSD — UNIDADES REGIONALES)
-OBRA PUBLICA (OFICIO GGS/SPIF — OFICINAS CENTRALES Y UNIDADES REGIONALES) 5
PROPUESTAS
DOCUMENTACION
v ADJUNTA
IDENTIFICA FECHA, ID DE CADA PROPUESTA DE PAGO, POR AREA, Y PARTIDAS DE PAGO.
6
SIAC PROPUESTAS
DOCUMENTACION
ADJUNTA

INGRESA AL SIAC CON LA TRANSACCION F110, CON FECHA DE RECIBO E ID DE PROPUESTA PARA REVISION DE LA INFORMACION RECIBIDA: NUMERO DE ACREEDOR, NOMBRE DE

LA PERSONA RECEPTORA DEL PAGO, NUMERO DE CUENTA BANCARIA, INSTITUCION BANCARIA Y FINANCIERA E IMPORTE. ;

PROPUESTAS
DOCUMENTACION
y ADJUNTA
VERIFICA CON CADA AREA INVOLUCRADA QUE LA PROPUESTA QUE ES DE SU COMPETENCIA ESTE DADA DE ALTA EN EL SISTEMA (SI EXISTEN PERSONAS ACREEDORAS EN LOS QUE
SE LE HARA MAS DE UN PAGO EN UNO O EN AMBOS DEPARTAMENTOS, SE EJECUTA PRIMERO UNO PARA PODER LIBERAR Y USAR EL NUMERO DE LA PERSONA ACREEDORA
NUEVAMENTE).

8

SIAC PROPUESTAS
DOCUMENTACION
A ADJUNTA

REALIZA LA EJECUCION DE PAGO A TRAVES DEL SIAC MEDIANTE LA (TRANSACCION F110) DE LAS PROPUESTAS UNA VEZ QUE LA INFORMACION VERIFICADA SEA CORRECTA.

9

SIAC PROPUESTAS
DOCUMENTACION
4 ADJUNTA

REALIZA EN SIAC, CON LA TRANSACCION ZH2H_ PAGOS_1936, CON FECHA E ID DE LAS PROPUESTAS, EL PAGO DE LAS MISMAS VERIFICANDO POR DICTADO: ,Nl.'JMERO DE LA
PERSONA ACREEDORA, NOMBRE DE LA PERSONA RECEPTORA DEL PAGO, NUMERO DE CUENTA BANCARIA E IMPORTE Y ASI PODER ENVIAR A LA INSTITUCION BANCARIA Y
FINANCIERA EL PAGO.

10

TOKENY |
: DOCUMENTACION

VERIFICA EN LA BANCA ELECTRONICA, LA CORRECTA DISPERSION DE LOS IMPORTES PAGADOS ViA HOST TO HOST.

11

BASE DE DATOS
(EXCEL)

4
CONCENTRA EN UNA BASE DE DATOS TODOS LOS PAGOS REALIZADOS DURANTE EL DIA, PARA ENTREGAR UN REPORTE DIARIO A LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

12

A 4
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\\2’, GERENCIA DE TESORERIA, GERENCIA DE GESTION Y

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SEGUIMIENTO DE RECURSOS DEL FIDEICOMISO DE 1936, FECHA: MAYO 2024

C A P UF E SUBGBGERENCIA DE EGRESOS

SUBGERENCIA DE EGRESOS (AREA DE PAGOS VIA HOST TO HOST FONADIN)

bla2 SIAC

INGRESA EN EL SIAC, EN LA TRANSACCION ZH2H_LOG_1936, UBICANDO EL ID Y FECHA, SE COPIAN LAS CLAVES DE RASTREO (PARA DESCARGAR LOS CEP). —

13

FORMATO EXCEL
CORREO
v ELECTRONICO

PEGA LAS CLAVES DE RASTREO EN UN REPORTE (FORMATO EXCEL) DONDE SE CONCENTRAN LOS PAGOS HOST TO HOST FNI POR DIA, PARA PODER ENVIARLO ADIJUNTO ViA
CORREO ELECTRONICO A LA PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE INVERSION FISICA (OBRA PUBLICA) O DE LA PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE
GESTION DE PRESUPUESTO Y GASTO DEL FIDEICOMISO 1936 (GASTO CORRIENTE - OFICINAS CENTRALES Y/O UNIDADES REGIONALES), SEGUN CORRESPONDA EL PAGO
EFECTUADO.

14

INGRESA A LA BANCA ELECTRONICA CON DATOS DE LA PERSONA USUARIA Y TOKEN PARA PODER DESCARGAR EL ESTADO DE CUENTA DEL DIA QUE SE EJECUTARON PARA PAGO

LAS PROPUESTAS. {5

FORMATO EXCEL,
CORREO
ELECTRONICO, PAGOS

4 BANCARIOS

REPORTA ViA CORREO ELECTRONICO A LOS ENCARGADOS DE DEPARTAMENTO (GASTO CORRIENTE Y/U OBRA PUBLICA) EN UN FORMATO EXCEL, LOS PAGOS QUE SE ENVIARON A
LA INSTITUCION BANCARIA Y FINANCIERA, CON SUS RESPECTIVAS CLAVES DE RASTREO, ADJUNTANDO EL ESTADO DE CUENTA DEL DA DE PAGO, COMPROBANDO QUE LOS PAGOS
FUERON EFECTUADOS SATISFACTORIAMENTE.

16

FIN

NOTA: LOS PASOS DESCRITOS EN ESTE PROCEDIMIENTO SE REFIEREN
A LOS REGISTROS EN EL SIAC, SOCIEDAD 1936. SIN EMBARGO,
ADICIONALMENTE LA SUBGERENCIA DE EGRESOS REALIZA REGISTROS
DE LOS PAGOS REALIZADOS EN EL SIAC EN LA SOCIEDAD CAPU A
EFECTO DE RECONOCER LOS RECURSOS PENDIENTES DE COMPROBAR
DEL FONADIN.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE NOMINA

OBJETIVO

Describir las actividades que deberan llevar a cabo las personas titulares de las areas de la
Subdireccién de Capital Humano y Desarrollo Organizacional, la Subgerencia de Egresos y la
Subgerencia de Contabilidad, con el objeto de que realicen en tiempo y forma el pago de las diversas
percepciones de las personas trabajadoras del Organismo, de acuerdo a la normatividad aplicable para

Capital Humano.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE NOMINA

POLITICAS

1. La persona titular de la SCHDO es la responsable de informar, mediante oficio dirigido al titular de la
Gerencia de Tesoreria el monto de las ndminas por pagar a las personas trabajadoras del

Organismo.

2. La persona titular de la SCHDO, debera informar a la Gerencia de tesoreria la fecha de pago de las
nominas y llevara a cabo la emision de los recibos oficiales de pago, una vez realizada la dispersion
del pago para subirlos en la Intranet y sean visualizados por las personas trabajadoras en dicho

sistema.

3. La persona titular de la Subgerencia de Egresos es la responsable de llevar a cabo la dispersion de
recursos a las cuentas bancarias de cada persona trabajadora del Organismo en la fecha de pago

indicada por la persona titular de la SCHDO.

4. La persona titular de la Subgerencia de Egresos realizara la conciliacién con el estado de cuenta al

siguiente dia habil bancario de haber realizado la dispersion.

5. La persona titular de la SCHDO es la responsable de crear y dar de alta en SIAC, los lotes para pago
de las Unidades Regionales y Oficinas Centrales de las diversas percepciones de las personas
trabajadoras del Organismo, asi como informar, mediante oficio dirigido al titular de la Gerencia de

Tesoreria, el monto de las ndminas por pagar.

6. La persona titular de la Subgerencia de Egresos, sera la encargada de solicitar el recurso y enviar
via Host to Host los lotes para pago cargados en SIAC por la SCHDO a la institucion bancaria para
dispersar la némina, asi como la conciliaciéon una vez dispersada esta, también notificara a la

persona titular responsable de la SCHDO, sobre las anomalias que se pudieran presentar.
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7. La Subgerencia de Contabilidad genera pdliza contable en el sistema SIAC por el pago de némina.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE NOMINA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL, SUBGBGERENCIA DE EGRESOS, SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

PAG. 1 DE 2

FECHA: MAYO 2024

AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
SCHDO 1. Envia oficio original dirigido a la persona titular de la Gerencia de Tesoreria, a | Oficio, listado,
través del cual indica el importe de la ndmina y los datos de la distribucion de las | recibos
radicaciones de ndémina a través del Host to Host (via lotes en SIAC),
transferencia electrdnica o cheque.
Gerencia de | 2. Turna los oficios de némina a la persona titular de la Subgerencia de Egresos. Oficio, listado,
Tesoreria recibos
Subgerencia de | 3. Envia instruccién via correo electréonico al banco para desinvertir e informar | Portal de internet,
Egresos (Area de sobre el importe solicitado por la persona titular de la SCHDO a la cuenta de | Correo electrénico
Inversiones) cheques, y realiza la transferencia a la cuenta de némina para dispersarla.
4. Elabora cheques, y realiza transferencias a favor de las personas trabajadoras del | Cheques,
Organismo y a las personas beneficiarias de pensiones alimenticias, conforme lo | Transferencias
solicitado en el oficio recibido de la persona titular de la SCHDO. bancarias
Subgerencia de | 5. Dispersa a través de Host to Host la ndmina a las cuentas de todas las personas | SIAC
Egresos (Area de trabajadoras del Organismo, validando que la informacién de los lotes e importes
Pagos) coincidan con lo registrado en el SIAC.
éEs correcta la informacion?
No
6. Se realizan las aclaraciones con la SCHDO.
(Regresa a la Actividad 1).
Si
7. Obtiene un reporte de movimientos bancarios, donde se desglosan los importes de | Portal de internet
respuesta enviados por la Institucién Bancaria o Financiera, los cuales van modificando el
estatus de los lotes generados en el SIAC y cortes de estados de cuenta que ampara
los abonos a cada cuenta para comprobar némina.
Subgerencia de| 8. Validan al dia siguiente, la compensacion de la ndomina y se informa al area de | SIAC
Egresos, Subgerencia remuneraciones y contabilidad los posibles rechazos.
de Registro Contable N
9. Genera pdliza contable en el sistema SIAC por el pago de nomina. Pdliza
Subgerencia de [10. Informa a la persona titular de la Subgerencia de Egresos en caso que la |Pdliza
Contabilidad conciliacion de la némina no coincida con los pasivos de las polizas
automatizadas (Area de bancos y conciliaciones), para su analisis y/o aclaracion.
Subgerencia de [11. Copia del SIAC los rechazos que se presentaron en la ndmina y en el estado de | SIAC,
Egresos (Area de cuenta las devoluciones, para concentrarlas en un solo archivo electrénico y | Estado de cuenta,
Pagos) envia a través de correo electronico a la persona Titular de la Subdirecciéon de | Correo electrénico

Capital Humano y Desarrollo Organizacional, Subgerencia de Remuneraciones y
Subgerencia de Administraciéon del personal de la Red Concesionada y
Contratada la informacion para su posterior dispersion.
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CAPUFE ORGANIZACIONAL, SUBGBGERENCIA DE EGRESOS, SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO

SCHDO, Subgerencia
de Remuneraciones

y Subgerencia de
Administracion  del
personal de la Red
Concesionada y
Contratada

Gerencia de
Tesoreria

Subgerencia de
Egresos (Area de

Inversiones)

12. Recibe archivo electronico con el listado de los rechazos que se presentaron en
la ndmina y en el estado de cuenta las devoluciones, para su analisis y/o
aclaracion.

13. Realiza la aclaracion y envia nuevamente oficio dirigido a la persona titular de la
Gerencia de Tesoreria, a través del cual indica el listado que presentd rechazos
o devoluciones de la ndmina, para realizar el pago via transferencia electrénica.

14. Turna los oficios de ndmina a la persona titular de la Subgerencia de Egresos.

15. Envia instruccién via correo electrénico al banco para desinvertir e informar
sobre el importe solicitado por la persona titular de la SCHDO a la cuenta de
cheques.

16. Realiza transferencias a favor de las personas trabajadoras del Organismo

conforme lo solicitado en el oficio recibido de la persona titular de la SCHDO.

Termina procedimiento

Correo electronico,
Archivo electrénico

Oficio con anexos

Oficio

Correo electrénico

Transferencia
bancaria
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: ORGANIZACIONAL,

SUBGBGERENCIA  DE

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

PAGINA: 1 DE 3

EGRESOS, FECHA: MAYO 2024

SCHDO

GERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE EGRESOS (AREA
DE INVERSIONES)

SUBGERENCIA DE EGRESOS (AREA
DE PAGOS)

INICIO

PORTAL DE
OFICIO, OFICIO, INTERNET,
LISTADO, LISTADO, CORREO
y RECIBOS RECIBOS ELECTRONICO
ENVIA OFICIO ORIGINAL DIRIGIDO A TURNA LOS OFICIOS DE NOMINA A LA ENVIA  INSTRUCCION VIA  CORREO
LA PERSONA TITULAR DE LA GERENCIA PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA ELECTRONICO AL BANCO PARA

DE TESORERIA, A TRAVES DEL CUAL
INDICA EL IMPORTE DE LA NOMINA Y
LOS DATOS DE LA DISTRIBUCION DE
LAS RADICACIONES DE NOMINA A
TRAVES DEL HOST TO HOST (VIA
LOTES EN SIAC), TRANSFERENCIA
ELECTRONICA O CHEQUE.

DE EGRESOS.

DESINVERTIR E INFORMAR SOBRE EL
IMPORTE SOLICITADO POR LA PERSONA
TITULAR DE LA SCHDO A LA CUENTA DE
CHEQUES, Y REALIZA LA TRANSFERENCIA
A LA CUENTA DE NOMINA PARA
DISPERSARLA.

1 2 3
CHEQUES,
TRANSFERENCIAS SIAC
v BANCARIAS
ELABORA CHEQUES, Y REALIZA DISPE'RSA A TRAVES DE HOST TO HOST
TRANSFERENCIAS A FAVOR DE LAS LA NOMINA A LAS CUENTAS DE TODAS
PERSONAS TRABAJADORAS DEL LAS PERSONAS TRABAJADORAS DEL
ORGANISMO Y A LAS PERSONAS ORGANISMQ, VALIDANDO QUE LA
BENEFICIARIAS DE PENSIONES N INFORMACION DE LOS LOTES E
ALIMENTICIAS, CONFORME LO IMPORTES COINCIDAN CON LO
SOLICITADO EN EL OFICIO RECIBIDO DE REGISTRADO EN EL SIAC.
LA PERSONA TITULAR DE LA SCHDO.
4 5

@‘7 SCHDO.

¢ES CORRECTA LA
INFORMACION?

SE REALIZAN LAS ACLARACIONES CON LA

PORTAL DE
INTERNET

OBTIENE UN REPORTE DE MOVIMIENTOS
BANCARIOS, DONDE SE DESGLOSAN LOS
IMPORTES DE RESPUESTA ENVIADOS
POR LA INSTITUCION BANCARIA O
FINANCIERA, LOS CUALES VAN
MODIFICANDO EL ESTATUS DE LOS

LOTES GENERADOS EN EL SIAC Y
CORTES DE ESTADOS DE CUENTA QUE
AMPARA LOS ABONOS A CADA CUENTA

PARA COMPROBAR NOMINA.
7
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SUBGBGERENCIA DE  EGRESOS,

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

PAGINA: 2 DE 3

FECHA: MAYO 2024

SUBGERENCIA DE EGRESOS,
SUBGERENCIA DE REGISTRO

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

SUBGERENCIA DE EGRESOS (AREA

SCHDO, SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES Y
SUBGERENCIA DE

CONTABLE DE PAGOS) ADMINISTRACION DEL PERSONAL
DE LA RED CONCESIONADA Y
CONTRATADA
SIAC
VALIDAN AL DIA SIGUIENTE, LA
COMPENSACION DE LA NOMINA Y SE
INFORMA AL AREA DE
REMUNERACIONES Y CONTABILIDAD
LOS POSIBLES RECHAZOS.
8
POLIZA POLIZA
GENERA POLIZA CONTABLE EN EL|| |INFORMA A LA PERSONA TITULAR DE
SISTEMA SIAC POR EL PAGO DE NOMINA. LA SUBGERENCIA DE EGRESOS EN
CASO QUE LA CONCILIACION DE LA
NOMINA NO COINCIDA CON LOS
PASIVOS DE  LAS POLIZAS
| | AUTOMATIZADAS (AREA DE BANCOS Y
CONCILIACIONES), PARA SU ANALISIS
Y/O ACLARACION. SIAC,
ESTADO DE
CUENTA, (;ORREO
9 /{ ELECTRONICO
COPIA DEL SIAC LOS RECHAZOS QUE
SE PRESENTARON EN LA NOMINA Y EN
EL ESTADO DE CUENTA LAS
DEVOLUCIONES, PARA
CONCENTRARLAS  EN  UN  SOLO
ARCHIVO ELECTRONICO Y ENVIA A
TRAVES DE CORREO ELECTRONICO A
LA PERSONA TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y
» DESARROLLO ORGANIZACIONAL,
SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES Y
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DEL PERSONAL DE LA RED
CONCESIONADA Y CONTRATADA LA
INFORMACION PARA SU POSTERIO Eee—
DISPERSION. ELECTRONICO,
11 ARCHIVO
ELECTRONICO

p| O ACLARACION.

RECIBE ARCHIVO ELECTRONICO CON
EL LISTADO DE LOS RECHAZOS QUE SE
PRESENTARON EN LA NOMINA Y EN EL
ESTADO DE CUENTA, LAS
DEVOLUCIONES, PARA SU ANALISIS Y/

12
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PAGINA: 3 DE 3

SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

SUBGBGERENCIA

DE EGRESOS, FECHA: MAYO 2024

SCHDO, SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES Y SUBGERENCIA DE

GERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE EGRESOS (AREA DE

ADMINISTRACION DEL PERSONAL DE LA INVERSIONES)
RED CONCESIONADA Y CONTRATADA
OFICIO CON OFICIO CORREO
ANEXOS ELECTRONICO

REALIZA LA ACLARACION Y ENVIA NUEVAMENTE
OFICIO DIRIGIDO A LA PERSONA TITULAR DE LA
GERENCIA DE TESORERIA, A TRAVES DEL CUAL
INDICA EL LISTADO QUE PRESENTO RECHAZOS O
DEVOLUCIONES DE LA NOMINA, PARA REALIZAR

EL PAGO VIA TRANSFERENCIA ELECTRONICA. -l

13

TURNA LOS OFICIOS DE NOMINA A LA PERSONA
TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE EGRESOS.

14

ENVIA INSTRUCCION VIA CORREO ELECTRONICO
AL BANCO PARA DESINVERTIR E INFORMAR
SOBRE EL IMPORTE SOLICITADO POR LA
PERSONA TITULAR DE LA SCHDO A LA CUENTA
DE CHEQUES.

15

TRANSFERENCIA

v BANCARIA

REALIZA TRANSFERENCIAS A FAVOR DE LAS
PERSONAS TRABAJADORAS DEL ORGANISMO
CONFORME LO SOLICITADO EN EL OFICIO
RECIBIDO DE LA PERSONA TITULAR DE LA
SCHDO.

16

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA GUARDA Y CUSTODIA DE VALORES Y MONEDAS
CONMEMORATIVAS

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la guarda y custodia de valores y monedas conmemorativas que
garantice el adecuado manejo por el personal de la Subgerencia de Egresos, responsable de la guarda
y custodia de valores y monedas conmemorativas del Organismo, durante el plazo que requieran las

areas responsables de estos.

Este procedimiento es aplicable desde la solicitud de la guarda y custodia de valores y monedas
conmemorativas para que se registren en la bdveda de seguridad de la Subgerencia de Egresos, hasta

los registros de salida.
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PROCEDIMIENTO PARA GUARDA Y CUSTODIA DE VALORES Y MONEDAS
CONMEMORATIVAS

POLITICAS

1. La Subdireccién de Capital Humano y Desarrollo Organizacional y/o la Gerencia de Administracién
del Capital Humano envia por oficio la solicitud de entrada o salida de valores y monedas
conmemorativas, la cual debera tramitarse ante la Gerencia de Tesoreria, mediante oficio signado
por la persona titular con nivel minimo de Subgerente, en el que se debera identificar la cantidad

y/o denominacion de dichos valores.

2. La Gerencia de Tesoreria envia a la Subgerencia de Egresos, la solicitud de entrada o salida de
valores. La Subgerencia de Egresos como area designada para la guarda y custodia de los valores

en la caja fuerte, recibe el oficio de solicitud y elabora un recibo que ampara el movimiento.

3. El personal de la Gerencia de Administracion del Capital Humano y de la Subgerencia de Egresos,
asisten a la caja fuerte para la entrada y/o salida de valores y/o monedas conmemorativas de

acuerdo al oficio de solicitud y firman un recibo que ampara el movimiento.

Posteriormente, la Subgerencia de Egresos envia por oficio a la Gerencia de Administracion de
Capital Humano copia del recibo firmado, que ampara el movimiento solicitado en el oficio y llena el

formato de inventario de valores y monedas conmemorativas.

4. La Gerencia de Administracion del Capital Humano para el caso de monedas conmemorativas, y las
areas requirentes de la guarda y custodia de valores, seran las responsables del registro de las
entradas y salidas de monedas conmemorativas y valores en SIAC.
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5. La Subgerencia de Registro Contable verificara que los registros en SIAC por las entradas y salidas
de monedas y valores estén configurados para el registro contable y que cumpla con lo establecido

en el Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal.

6. El ultimo dia habil del ejercicio fiscal, la Subgerencia de Egresos y la Gerencia de Administracion del
Capital Humano, realizaran el arqueo de caja de fin de afo del inventario de las monedas

conmemorativas en resguardo en la boveda.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA GUARDA Y CUSTODIA DE VALORES Y MONEDAS
CONMEMORATIVAS

PAG.

1 DE 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO FECHA: MAYO 2024

ORGINIZACIONAL, GERENCIA DE TESORERIA, SUBGBGERENCIA DE EGRESOS

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
SCHDO y/o GACH 1. Envia solicitud para la entrada y/o salida de valores y/o monedas conmemorativas, | Oficio de solicitud

Gerencia de Tesoreria

Subgerencia de
Egresos

Subgerencia de
Egresos y GACH

Subgerencia de
Egresos

Subgerencia de
Egresos y GACH

mediante oficio a la persona titular de la Gerencia de Tesoreria, en el cual indica a
detalle la cantidad y/o denominacion de estas.

Recibe el oficio para entrada o salida de valores o monedas conmemorativas y envia
a la Subgerencia de Egresos.

Recibe oficio de solicitud de entrada y/o salida de los valores y/o monedas
conmemorativas y elabora el recibo para soporte del movimiento.

Realizan la entrada y/o salida de los valores y/o monedas en la boveda y firman el
recibo.

Elabora oficio para la Gerencia de Administracion del Capital Humano, para informar
que se llevod a cabo el movimiento solicitado y adjunta copia del recibo y registra en
el formato de inventario la entrada y/o salida de monedas o valores.

Imprime formato de inventario y archiva con oficio y recibo.

Realiza arqueo anual de los valores o monedas en custodia e integra los datos al
arqueo de caja de fin de afio.

Termina procedimiento

Oficio de solicitud

Oficio de solicitud y
recibo

Valores y/o monedas
y recibo

Oficio, Formato de
inventario y recibo

Oficio, recibo y
formato de
inventario

Arqueo de caja
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: ORGINIZACIONAL,

PROCEDIMIENTO PARA GUARDA Y CUSTODIA DE VALORES Y MONEDAS
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SUBGBGERENCIA DE EGRESOS

PAGINA: 1 DE 1

FECHA: MAYO 2024

SCHDO Y/O GACH

GERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE EGRESOS

SUBGERENCIA DE EGRESOS Y
GACH

INICIO

A

OFICIO DE
SOLICITUD

OFICIO DE
SOLICITUD

SOLICITUD Y
RECIBO

OFICIO DE

VALORES Y/O
MONEDAS
Y RECIBO

ENVIA SOLICITUD PARA LA ENTRADA Y/
O SALIDA DE VALORES Y/O MONEDAS
CONMEMORATIVAS, MEDIANTE OFICIO A
LA PERSONA TITULAR DE LA GERENCIA
DE TESORERIA, EN EL CUAL INDICA A
DETALLE LA CANTIDAD Y/O

; P
DENOMINACION DE ESTAS.

RECIBE EL OFICIO PARA ENTRADA O
SALIDA DE VALORES O MONEDAS
CONMEMORATIVAS 'Y ENVIA A LA
SUBGERENCIA DE EGRESOS.

>

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
ENTRADA Y/O SALIDA DE LOS
VALORES Y/O MONEDAS
CONMEMORATIVAS Y ELABORA EL
RECIBO PARA SOPORTE DEL
MOVIMIENTO.

REALIZAN LA ENTRADA Y/O SALIDA DE
LOS VALORES Y/O MONEDAS EN LA
BOVEDA Y FIRMAN EL RECIBO.

OFICIO,
FORMATO DE
INVENTARIO

Y RECIBO

ELABORA OFICIO PARA LA GERENCIA
DE ADMINISTRACION DEL CAPITAL
HUMANO, PARA INFORMAR QUE SE
LLEVO A CABO EL MOVIMIENTO
SOLICITADO Y ADJUNTA COPIA DEL
RECIBO Y REGISTRA EN EL FORMATO

A

DE INVENTARIO LA ENTRADA Y/O
SALIDA DE MONEDAS O VALORES.

OFICIO,
RECIBO Y
FORMATO DE
v INVENTARIO

ARQUEO DE
CAJA

IMPRIME FORMATO DE INVENTARIO Y
ARCHIVA CON OFICIO Y RECIBO.

REALIZA ARQUEO ANUAL DE LOS
VALORES O MONEDAS EN CUSTODIA E
INTEGRA LOS DATOS AL ARQUEO DE
CAJA DE FIN DE ANO.

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CONSULTA Y CIERRES DE INVERSIONES

OBJETIVO

Describir las actividades que deberan realizar las personas titulares de la Gerencia de Tesoreria y la
Subgerencia de Egresos, adscritas a la Subdireccion de Finanzas, con el objeto de realizar las
inversiones de los excedentes de la Gerencia de Tesoreria del Organismo, con base en el mejor
rendimiento y/o desempefio, asi como el registro y control de las mismas, en apego al régimen de

inversién vigente para el Organismo.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CONSULTA Y CIERRES DE INVERSIONES

POLITICAS

1. La Gerencia de Tesoreria debera invertir los recursos financieros derivados de los excedentes de la
Tesoreria de CAPUFE (propios), con base a las Disposiciones Generales en Materia de Funciones de
Tesoreria, en valores gubernamentales, reporto en mesa de dinero, o en fondos de inversion en
apego al régimen de inversion vigente para el Organismo y al “Acuerdo por el que se expiden los
Lineamientos para el Manejo de las Disponibilidades Financieras de las Entidades Paraestatales de la
Administracion Pablica Federal”.

2. Los recursos financieros se deberan invertir en las Instituciones Bancarias y Financieras que oferten
instrumentos con las mejores tasas de interés y/o desempefo, atendiendo los principios de

seguridad, rendimiento y liquidez.

3. La Subdireccion de Finanzas, la Gerencia de Tesoreria y la Subgerencia de Egresos, reciben a través
de correo electronico, las tasas de interés ofertadas por la Institucion Financiera y Bancaria,

contratada por el Organismo.

4. La persona titular de la Gerencia de Tesoreria debera considerar para la toma de decisiones para las

inversiones de recursos los siguientes conceptos:

— Rendimiento y/o desempeno

— Estandar de ejecucion

— Calidad crediticia

- Entorno econdémico

— Tendencia y variables de los Mercados del Dinero

— Ante la igualdad en oferta de tasas:
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o Para el cierre de inversiones, la persona titular de la Subgerencia de Egresos enviara
un correo electronico a cada Institucion Bancaria y Financiera, indicando monto
invertido, plazo, indicar reporto gubernamental o fondos de inversién, con copia a las

personas titulares de la Gerencia de Tesoreria y la Subdireccion de Finanzas.

5. La Subdireccidn de Finanzas, la Gerencia de Tesoreria y la Subgerencia de Egresos, deberan contar
invariablemente con la confirmacion de las operaciones concertadas con las diferentes Instituciones
Bancarias y Financieras, en las que se refleje el detalle de: plazo, tasa, monto e instrumento en que

se invirtieron los recursos.
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PAG. 1 DE 1

FECHA: MAYO 2024

AREA No. ACTIVIDAD FORMA (o)
RESPONSABLE DOCUMENTO
Subgerencia de| 1. Consulta e imprime los saldos de las cuentas bancarias a través de los portales de | Estados de cuenta
Egresos (Area de banca electrdnica de las Instituciones Bancarias y Financieras correspondientes.
Pagos)
Subgerencia de| 2. Recibe via correo electrdnico los saldos de las cuentas de fondos de inversion de las | Estados de cuenta
Egresos (Area de Instituciones Bancarias y Financieras.
Inversiones)
3. Captura y elabora en hoja de célculo en Excel la previsiéon de flujo de efectivo que [ Hoja de calculo,
se requiera para cumplir con las transferencias de pagos a terceros e interbancarias | relacion de
y las relaciones de cheques. cheques,
propuestas de
pagos, estados de
cuenta
4. Determina el excedente a invertir, partiendo de los saldos en los auxiliares y | Cédula de
disminuyendo el monto total de la prevision de flujo de efectivo determinada para | excedentes de
realizar los pagos que se generen durante el dia. recursos financieros
Instituciones 5. Envian mediante correo electronico a las personas titulares de la Subdireccion de | Correo electronico
Bancarias y Finanzas, de la Gerencia de Tesoreria y de la Subgerencia de Egresos la tasa
Financieras ofertada del dia para inversiones en mesa de dinero.
Subdireccion de| 6. Reciben via correo electrénico las cotizaciones de tasas de inversién en mesa de | Correo electrénico
Finanzas, Gerencia de dinero. Formato
Tesoreria,
Subgerencia de
Egresos
Subgerencia de| 7. Elabora informe de movimientos bancarios de recursos propios e integra los |Informe, carta de
Egresos (Area de comprobantes de movimientos de la banca electrdnica, carta de confirmacion de las | conformacion,
inversiones) inversiones del dia y transferencias interbancarias. transferencias
bancarias
Gerencia de Tesoreria | 8. Captura con base a instruccion de oficios, los movimientos en Bancas Electronicas | Formato
y transfiere al banco el monto de recursos financieros excedentes.
Subgerencia de| 9. Recibe carta confirmacion de las inversiones pactadas, y conjuntamente de los | Carta Confirmacion
Egresos (Area de comprobantes de los movimientos de la banca electrénica se genera documento de
inversiones) Movimientos Bancarios de Recursos Propios y envia copia al area de bancos para su
registro anexando toda la documentacion.
Subgerencia de| 10.Verifica y consulta via telefénica, y/o en banca electrénica los saldos en las | Informacion
Egresos (Area de Instituciones Bancarias y Financieras correspondientes, los cuales se imprimen en
Bancos) archivo PDF.
11.Confirma via banca electrénica y/o con la persona ejecutiva de cuenta de la| Confirmacion banca

Institucién Bancaria y Financiera correspondiente que los recursos de inversion
estén debidamente acreditados.

Termina procedimiento

electrénica
telefonica

y/o
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CONSULTA Y CIERRES DE INVERSIONES

SUBGBGERENCIA DE EGRESOS

PAGINA: 1 DE 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE FINANZAS, GERENCIA DE TESORERIA, FECHA: MAYO 2024

SUBGERENCIA DE EGRESOS (AREA
DE PAGOS)

SUBGERENCIA DE EGRESOS (AREA
DE INVERSIONES)

INSTITUCIONES BANCARIAS Y
FINANCIERAS

SUBDIRECCION DE FINANZAS,
GERENCIA DE TESORERIA,
SUBGERENCIA DE EGRESOS

INICIO

A

ESTADOS DE
CUENTA

ESTADOS DE
CUENTA

CONSULTA E IMPRIME LOS SALDOS DE
LAS CUENTAS BANCARIAS A TRAVES
DE LOS PORTALES DE BANCA
ELECTRONICA DE LAS INSTITUCIONES
BANCARIAS Y

CORRESPONDIENTES.

FINANCIERAS —P

RECIBE VIA CORREO ELECTRONICO
LOS SALDOS DE LAS CUENTAS DE
FONDOS DE INVERSION DE LAS
INSTITUCIONES BANCARIAS Y
FINANCIERAS.

HOJA DE CALCULO,
RELACION DE
CHEQUES,
PROPUESTAS DE
PAGOS, ESTADOS
DE CUENTA

4

CAPTURA Y ELABORA EN HOJA DE
CALCULO EN EXCEL LA PREVISION DE
FLUJO DE EFECTIVO QUE SE
REQUIERA PARA CUMPLIR CON LAS
TRANSFERENCIAS DE PAGOS A
TERCEROS E INTERBANCARIAS Y LAS
RELACIONES DE CHEQUES.

CEDULA DE
EXCEDENTES DE
RECURSOS
FINANCIEROS

4

CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO
FORMATO

DETERMINA  EL  EXCEDENTE A
INVERTIR, PARTIENDO DE LOS
SALDOS EN LOS AUXILIARES Y

DISMINUYENDO EL MONTO TOTAL DE

LA PREVISION DE FLUJO DE EFECTIVO

DETERMINADA PARA REALIZAR LOS
PAGOS QUE SE GENEREN DURANTE EL
DIA.

4

ENVIAN i MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO A LAS PERSONAS
TITULARES DE LA SUBDIRECCION DE
FINANZAS, DE LA GERENCIA DE

TESORERIA Y DE LA SUBGERENCIA DE —

EGRESOS LA TASA OFERTADA DEL DIA
PARA INVERSIONES EN MESA DE
DINERO.

5

RECIBEN VIA CORREO ELECTRONICO
LAS COTIZACIONES DE TASAS DE
INVERSION EN MESA DE DINERO.

INFORME, CARTA DE
CONFORMACION,
TRANSFERENCIAS

BANCARIAS

ELABORA INFORME DE MOVIMIENTOS
BANCARIOS DE RECURSOS PROPIOS E
INTEGRA LOS COMPROBANTES DE
MOVIMIENTOS DE LA BANCA

4

ELECTRONICA, CARTA DE
CONFIRMACION DE LAS INVERSIONES
DEL DIA Y  TRANSFERENCIAS
INTERBANCARIAS.

7
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GERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE EGRESOS (AREA DE
INVERSIONES)

SUBGERENCIA DE EGRESOS (AREA DE
BANCOS)

FORMATO

CARTA
CONFIRMACION

INFORMACION

CAPTURA CON BASE A INSTRUCCION DE
OFICIOS, LOS MOVIMIENTOS EN BANCAS
ELECTRONICAS Y TRANSFIERE AL BANCO EL

RECIBE CARTA CONFIRMACION DE LAS
INVERSIONES PACTADAS, Y CONJUNTAMENTE DE
LOS COMPROBANTES DE LOS MOVIMIENTOS DE

VERIFICA Y CONSULTA VIA TELEFONICA, Y/O EN
BANCA ELECTRONICA LOS SALDOS EN LAS
INSTITUCIONES BANCARIAS Y FINANCIERAS

MONTO DE RECURSOS FINANCIEROS LA BANCA ELECTRONICA SE  GENERA CORRESPONDIENTES, LOS CUALES SE IMPRIMEN
EXCEDENTES. DOCUMENTO DE MOVIMIENTOS BANCARIOS DE EN ARCHIVO PDF.
|—p{ RECURSOS PROPIOS Y ENVIA COPIA AL AREA DE| |
BANCOS PARA SU REGISTRO ANEXANDO TODA
LA DOCUMENTACION.
8 9 10
CONFIRMACION
BANCA
ELECTRONICA Y/O
y TELEFONICA

CONFIRMA VIA BANCA ELECTRONICA Y/O CON LA
PERSONA EJECUTIVA DE CUENTA DE LA
INSTITUCION ~ BANCARIA Y  FINANCIERA
CORRESPONDIENTE QUE LOS RECURSOS DE
INVERSION ESTEN DEBIDAMENTE ACREDITADOS.

s

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ARQUEOS DE CAJA

OBJETIVO

Establecer la periodicidad y procedimiento para la realizacién de los arqueos de caja, a fin de verificar
de manera fisica los valores que se encuentran en la caja fuerte, de tal manera que la Subdireccién de
Capital Humano y Desarrollo Organizacional y la Gerencia de Contabilidad puedan verificar la

informacion con sus registros contables.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ARQUEOS DE CAJA

POLITICAS

1. La Subgerencia de Egresos debera realizar arqueos de caja a los valores resguardados dentro de la

caja fuerte, los cuales se llevaran a cabo de la siguiente manera:

a) Mensual: el ultimo dia habil del mes.
b) Sorpresivo: en la fecha que determine la persona titular de la Subdireccién de Finanzas.

¢) Anual: el ultimo dia habil del afo.

2. El arqueo de caja mensual se llevara a cabo por la Subgerencia de Egresos, en el cual se verificaran
fisicamente los valores resguardados en la caja fuerte. Como resultado del mismo, se llenara el
formato de arqueo de caja y se enviara por correo electronico a las areas responsables de los

mismos.

3. La persona titular de la Subdirecciéon de Finanzas podra realizar arqueos de forma sorpresiva, para
los cuales también se llenara el formato de arqueo de caja y se anotara la leyenda de “Arqueo

Sorpresivo”.
4. El arqueo anual con motivo del cierre del ejercicio se llevara a cabo con la participacion y apoyo de:

a) Auditores Externos
b) Organo Interno de Control

¢) Subdireccion de Capital Humano y Desarrollo Organizacional.

5. La Subdireccion de Finanzas enviara los oficios a los titulares de y/o encargados del Despacho
Auditor Externo, Organo Interno de Control y la Subdireccion de Capital Humano y Desarrollo

Organizacional, indicando con la fecha y hora en que se llevara a cabo el arqueo de caja.
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6. Para el arqueo de caja anual la Gerencia de Tesoreria levantara el acta de arqueo de caja que
incluye una relacién descriptiva de entregables, que a continuacion se relacionan de manera

enunciativa mas no limitativa como sigue:

a) Corte de cartera de inversidn, recursos propios y de terceros.

b) Arqueo de caja.

c) Corte de ultimos cheques expedidos y corte de folios no utilizados de chequeras.
d) Corte de Ultimas transferencias realizadas.

e) Corte de Ultimo CFDI expedido.

f) Corte de fondos fijos revolventes.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE FINANZAS, GERENCIA DE TESORERIA,

PAG. 1 DE 2
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CAPUFE SUBGBGERENCIA DE EGRESOS, GERENCIA DE ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
ARQUEO MENSUAL
Subgerencia de 1. Realiza el arqueo fisico de los valores existentes en la caja fuerte, el ultimo dia habil | Formato de Arqueo

Egresos

Subdireccion de
Finanzas, Gerencia de
Tesoreria y Gerencia
de Administracion del
Capital Humano

Subgerencia de
Egresos

Subgerencia de
Egresos y Gerencia de
Administracion del
Capital Humano.

Subdireccion de
Finanzas

Gerencia de Tesoreria,
Gerencia de
Administracion del
Capital Humano y
Subgerencia de
Egresos

Subdireccion de
Finanzas

Gerencia de Tesoreria,
Gerencia de
Administracion del
Capital Humano y
Subgerencia de
Egresos

10.

del mes.

Elabora formato de arqueo mensual con las cifras obtenidas en el arqueo fisico y
envia por correo electrénico, a la Gerencia de Tesoreria, Subdireccién de Finanzas y
a la Gerencia de Administracion del Capital Humano.

Recibe correo electronico con el formato del arqueo mensual y concilia con sus
registros.

éLas cifras son correctas?
Si

Se archiva el formato de arqueo.

No

Se concilia con los recibos y oficios de solicitud de entrada y/o salida de valores de
la caja fuerte y en su caso se realiza la correccion y se regresa a la actividad
numero 2.

Termina procedimiento

ARQUEO SORPRESIVO

Realiza arqueo a los valores en resguardo en la caja fuerte y elabora formato de
arqueo de caja con la leyenda “sorpresivo” y lo firma.

Envia por correo electrdnico a la Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Capital Humano
y Subgerencia de Egresos para su verificacion y/o conciliacion.

Reciben correo con el formato del arqueo de caja sorpresivo y concilian con sus
registros.
éLas cifras son correctas?

Si
Se archiva el formato de arqueo de caja sorpresivo.

No

Se concilia con los recibos y oficios de solicitud de entrada y/o salida de valores de
la caja fuerte y se regresa a la actividad nimero 9.

Termina procedimiento

Mensual

Formato de Arqueo
Mensual y correo
electrénico

Formato de Arqueo
Mensual y correo
electrénico

Formato de arqueo
mensual

Formato de Arqueo,
recibos y oficios de
solicitud de entrada
y salida valores y/o
monedas
conmemorativas

Formato de arqueo
de caja sorpresivo

Formato de arqueo
de caja sorpresivo

Formato de arqueo
de caja sorpresivo

Formato de arqueo
de caja sorpresivo

Formato de arqueo
de caja sorpresivo,
recibos y oficios de
solicitud de entrada
y salida valores y/o
monedas
conmemorativas
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AREA
RESPONSABLE

No. ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Subdireccion de
Finanzas

Gerencia de Tesoreria

Gerencia de Tesoreria,
Subdireccion de
Finanzas, Personas
Servidoras Publicas
Invitadas y Personal
del Despacho Auditor
Externo

Gerencia de Tesoreria

ARQUEO ANUAL

11.Envia los oficios de invitacion a participar en el arqueo de caja a los Auditores
Externos, Organo Interno de Control y Subdireccion de Capital Humano y Desarrollo
Organizacional, programado para el Ultimo dia del ejercicio fiscal, indicando la hora
en que se llevara a cabo. Asimismo, envia oficio a la Gerencia de Tesoreria, para
solicitar la preparacion del acta y sus anexos correspondientes.

12. Recibe oficio de solicitud de preparacion de arqueo y corte de caja.

13.Elabora acta, adjuntando comprobantes de Ultimas operaciones realizadas de
acuerdo con la relacion sefialada en el numeral 6 de las politicas.

14. Recibe el Ultimo dia habil de afio al personal invitado y/o designado para participar
en el arqueo.

15. Realizan el recuento de valores existentes en la caja fuerte, folios no utilizados de
chequeras activas y revisan los comprobantes de las Ultimas operaciones
efectuadas.

16. Revisan el acta de cierre y sus anexos. Firman y rubrican.

17. Prepara los ejemplares del acta, formato de arqueo de caja y anexos sefialados en
el numeral 6 de las politicas; para cada una de los participantes del arqueo de caja
anual, de acuerdo al numeral 4 de las politicas. Elabora los oficios para la entrega
de las carpetas.

18. Envia por oficio las carpetas y archiva ejemplar del acta, formato de arqueo y
anexos.

Termina procedimiento

Oficios de invitacion
y preparacion del
arqueo de caja anual

Oficio

Acta y formato de
arqueo caja y anexos

Acta y formato de
arqueo caja y
comprobantes

Acta y formato de
arqueo caja y
comprobantes

Acta y formato de
arqueo caja y
comprobantes
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EGRESOS,
ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

GERENCIA  DE

GERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE EGRESOS (AREA DE

SUBGERENCIA DE EGRESOS (AREA DE

INVERSIONES) BANCOS)
INICIO
ARQUEO MENSUAL
FORMATO DE
ARQUEO MENSUAL
REALIZA EL ARQUEO FISICO DE LOS VALORES
EXISTENTES EN LA CAJA FUERTE, EL ULTIMO DiA
HABIL DEL MES.
1
FORMATO DE FORMATO DE
ARQUEO MENSUAL Y ARQUEO MENSUAL Y
CORREO CORREO
: ELECTRONICO ELECTRONICO
ELABORA FORMATO DE ARQUEO MENSUAL CON RECIBE CORREO ELECTRONICO CON EL

LAS CIFRAS OBTENIDAS EN EL ARQUEO Fisico Y
ENVIA POR CORREO ELECTRONICO A LA
GERENCIA DE TESORERIA, SUBDIRECCION DE
FINANZAS Y A LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO.

FORMATO DEL ARQUEO MENSUAL Y CONCILIA
CON SUS REGISTROS.

SI NO
ELAS CIFRAS SON

FORMATO DE
ARQUEO MENSUAL

A

SE ARCHIVA EL FORMATO DE ARQUEO.

CORRECTAS?

FORMATO DE
ARQUEO, RECIBOS Y
OFICIOS DE
SOLICITUD DE
ENTRADA Y SALIDA
VALORES Y/O
MONEDAS
CONMEMORATIVAS

4

SE CONCILIA CON LOS RECIBOS Y OFICIOS DE
SOLICITUD DE ENTRADA Y/O SALIDA DE
VALORES DE LA CAJA FUERTE Y EN SU CASO SE
REALIZA LA CORRECCION Y SE REGRESA A LA
ACTIVIDAD NUMERO 2.
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C AP UFE UNIDAD ADMINISTRATIVA: 5UBGBGERENCIA DE ~ EGRESOS,  GERENCIA  DE
ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

GERENCIA DE TESORERIA, GERENCIA DE ADMINISTRACION DEL

SUBDIRECCION DE FINANZAS CAPITAL HUMANO Y SUBGERENCIA DE EGRESOS

ARQUEO SORPRESIVO FORMATO DE ARQUEO DE
CAJA SORPRESIVO

REALIZA ARQUEO A LOS VALORES EN RESGUARDO EN LA CAJA
FUERTE Y ELABORA FORMATO DE ARQUEO DE CAJA CON LA
LEYENDA “"SORPRESIVO” Y LO FIRMA.

FORMATO DE ARQUEO DE

FORMATO DE ARQUEO DE CAJA SORPRESIVO

CAJA SORPRESIVO
4
ENVIA POR CORREO ELECTRONICO A LA GERENCIA DE TESORERIA, RECIBEN CORREO CON EL FORMATO DEL ARQUEO DE CAJA
GERENCIA DE CAPITAL HUMANO Y SUBGERENCIA DE EGRESOS PARA SORPRESIVO Y CONCILIAN CON SUS REGISTROS.
SU VERIFICACION Y/O CONCILIACION.
7 8

SI

ELAS CIFRAS SON CORRECTAS?

FORMATO DE ARQUEO DE
CAJA SORPRESIVO

4
SE ARCHIVA EL FORMATO DE ARQUEO DE CAJA SORPRESIVO.

FORMATO DE ARQUEO DE
CAJA SORPRESIVO,
RECIBOS Y OFICIOS DE
SOLICITUD DE ENTRADA Y
SALIDA VALORES Y/O
MONEDAS
CONMEMORATIVAS

SE CONCILIA CON LOS RECIBOS Y OFICIOS DE SOLICITUD DE
ENTRADA Y/O SALIDA DE VALORES DE LA CAJA FUERTE Y SE[ ™
REGRESA A LA ACTIVIDAD NUMERO 9.

10

FIN
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EGRESOS,

GERENCIA  DE

SUBDIRECCION DE FINANZAS

GERENCIA DE TESORERIA

GERENCIA DE TESORERIA, SUBDIRECCION
DE FINANZAS, PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS INVITADAS Y PERSONAL DEL

DESPACHO AUDITOR EXTERNO

OFICIOS DE
INVITACION Y
PREPARACION DEL
ARQUEO DE CAJA
ANUAL

ARQUEO ANUAL

ENVIA LOS OFICIOS DE INVITACION A
PARTICIPAR EN EL ARQUEO DE CAJA A LOS
AUDITORES EXTERNOS, ORGANO INTERNO DE
CONTROL Y SUBDIRECCION DE CAPITAL
HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL,
PROGRAMADO PARA EL ULTIMO DIA DEL
EJERCICIO FISCAL, INDICANDO LA HORA EN QUE
SE LLEVARA A CABO. ASIMISMO, ENVIA OFICIO A
LA GERENCIA DE TESORERIA, PARA SOLICITAR
LA PREPARACION DEL ACTA Y SUS ANEXOS
CORRESPONDIENTES.

11

OFICIO

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE PREPARACION
DE ARQUEO Y CORTE DE CAJA.

12

DE ARQUEO CAJAY

ANEX
y 0S

ELABORA ACTA, ADJUNTANDO COMPROBANTES
DE ULTIMAS OPERACIONES REALIZADAS DE
ACUERDO CON LA RELACION SENALADA EN EL
NUMERAL 6 DE LAS POLITICAS.

13

4

ACTA Y FORMATO

ACTA'Y FORMATO
DE ARQUEO CAJAY
COMPROBANTES

RECIBE EL ULTIMO DIA HABIL DE ANO AL
PERSONAL INVITADO Y/O DESIGNADO PARA
PARTICIPAR EN EL ARQUEO.

14

REALIZAN EL RECUENTO DE  VALORES
EXISTENTES EN LA CAJA FUERTE, FOLIOS NO
UTILIZADOS DE CHEQUERAS ACTIVAS Y REVISAN
LOS COMPROBANTES DE LAS ULTIMAS
OPERACIONES EFECTUADAS. 1

DE ARQUEO CAJAY
COMPROBANTES

ACTA 'Y FORMATO

4

PREPARA LOS EJEMPLARES DEL ACTA, FORMATO
DE ARQUEO DE CAJA Y ANEXOS SENALADOS EN
EL NUMERAL 6 DE LAS POLITICAS; PARA CADA

UNA DE LOS PARTICIPANTES DEL ARQUEO DE |

CAJA ANUAL, DE ACUERDO AL NUMERAL 4 DE
LAS POLITICAS. ELABORA LOS OFICIOS PARA LA

ENTREGA DE LAS CARPETAS.
17

REVISAN EL ACTA DE CIERRE Y SUS ANEXOS.
FIRMAN Y RUBRICAN.

16

DE ARQUEO CAJAY
COMPROBANTES

ENVIA POR OFICIO LAS CARPETAS Y ARCHIVA
EJEMPLAR DEL ACTA, FORMATO DE ARQUEO Y
ANEXOS.

18

FIN

ACTA 'Y FORMATO
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE ESTIMACIONES DE CONTRATOS DE OBRA PUBLICA

OBJETIVO

Aplicar los mecanismos necesarios para el desarrollo del proceso presupuestal, que permita realizar en
forma clara y precisa el compromiso, ejercicio, tramite de pago, registro y control presupuestal
mediante el SIAC de los prestadores de servicios de la infraestructura del Organismo, en cumplimiento

de la normatividad establecida en materia presupuestal.
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE ESTIMACIONES DE CONTRATOS DE OBRA PUBLICA

PAGO A PRESTADORES DE SERVICIO (OBRA PUBLICA A CONTRATISTAS)

1. Para el pago de Obra publica, la Direcciéon Técnica presentara la siguiente documentacién para cada
tramite de pagos debidamente requisitada conforme al POBALIN vigente, en la Gerencia de
Presupuesto a través de la Subgerencia de Presupuesto de Inversion Fisica:

— Para contrato por realizacion de Obra Publica:
e Copia del contrato con firmas autografas.
e Copia de la fianza de cumplimiento (debera especificar el numero de contrato y Vo. Bo.
del Area Juridica)
o Oficio y estimacion original firmadas por las personas servidoras publicas responsables

mediante el cual remite.

— Para convenio:
e Copia del convenio con firmas autdgrafas.
e Copia de fianza de cumplimiento (debera especificar el numero de contrato y Vo. Bo. del
Area Juridica)
e Oficio y estimacidn original firmadas por las personas servidoras publicas responsables

mediante el cual remite.

— Para escalatoria:
e Copia de la escalatoria
e Copia de fianza de cumplimiento
e Oficio y estimacién original firmadas por las personas servidoras publicas responsables

mediante el cual remite.
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2. La documentacién para tramite de pago a contratistas de Obra Publica sera recibida en la Gerencia

de Presupuesto a través de la Subgerencia de Presupuesto de Inversidn Fisica.

3. El pago de la estimacion se realizara de acuerdo a las condiciones pactadas en los contratos y

convenios respectivos.

4. Toda factura que presente el contratista debera ser a nombre de Caminos y Puentes Federales de
Ingresos y Servicios Conexos Y reunir los requisitos fiscales sefialados en los Articulos 29 y 29-A del

Cddigo Fiscal de la Federacion y las disposiciones fiscales vigentes.

Nota: Toda solicitud de pago de factura de estimacién de obra debera estar registrada en el SIAC

con su cuenta por pagar, contra — recibo y su oficio de solicitud de pago.
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GERENCIA DE PRESUPUESTO, GERENCIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DE OBRA,
SUBGERENCIA TECNICA, SUBGERENCIA DE OPERACION, SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

PAG.

1 DE 3

FECHA: MAYO 2024

AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Direccién de Solicita la liberacidon del presupuesto autorizado a la Secretaria de Hacienda y | Oficio de liberacidn
Administracion y Crédito Publico, por programa o partida, por cada afio que esté vigente. de Inversion (OLI)

Finanzas,

Subdireccion de
Finanzas, Gerencia
de Presupuesto

Direccion Técnica,
Direccién de
Operacion

Gerencia de
Programacion y
Presupuesto de
Obra

Gerencia de
Presupuesto

Contratista

Subgerencia
Técnica,
Subgerencia de
Operacion,
Subdireccion de
Estudios y Proyectos
y Subdireccién de
Operacion,
Supervision y
Conservacién
(residente (a) de
obra)

Contratista

Registra en el SIAC los datos del contrato de obra para ser liberado por la
persona Titular de la Gerencia de Programacion y Presupuesto de Obra e
incorporarlo en el Administrador de Documentos, acompafiandolo en su caso,
con copia de la fianza de cumplimiento con el visto bueno del Area Juridica de
la Unidad Regional que corresponda; aplica para los convenios, cuando se
refieren a ampliaciones de monto y/o volimenes de conceptos.

Nota: Para contratos centralizados la validacion de la fianza, debera contar con
el visto bueno de la Gerencia de Contratos y Asuntos Administrativos.

Envia mediante oficio o por correo electronico el documento que ampara la
ejecucién de la obra (contrato, convenio o escalatorias) a la Gerencia de
Presupuesto para su revision y liberacion.

Revisa y libera el documento que ampara la ejecucion de la obra y notifica a la
persona Titular de la Subdireccién de Finanzas, la liberacién para continuar con
el proceso.

Presenta la caratula de estimacién para revision del residente (a) de obra, en la
Unidad Administrativa que corresponda.

Revisa y valida la caratula de la estimacion previamente elaborada por la
empresa 0 persona contratista.

éLa caratula de estimacion es correcta?

No
Regresa a la actividad 5.

Si

Presenta la factura de la estimacién en formato PDF y archivo XML a las
personas Titulares de la Subgerencia Técnica o Subgerencia de Operacion, para
su revision y validacion.

Nota: Para contratos centralizados la factura debera presentarse a las personas
Titulares de la Subdireccion de Estudios y Proyectos o Subdireccion de
Operacion, Supervision y Conservacion.

Oficio, Correo con
documentacion
soporte

Oficio, Correo con
documentacion
soporte

Oficio, Correo con
documentacion
soporte

Caratula de
estimacion

Caratula de
estimacion

Factura de la
estimacion en
formato PDF y XML
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AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Subgerencia éLa factura de estimacion es correcta?
Técnica,
Subgerencia de No
Operacion, Regresa a la actividad 7.
Subdireccion de
Estudios y Proyectos Si
y Subdireccion de 8. Registra en el SIAC en la transaccion ML81N la estimacion generando nimero de | SIAC, Administrador
Operacion, hoja de entrada y se registra en el SIAC el XML de la Factura, asi como la | de Documentos
Supervision y caratula.
Conservacion
Subgerencia de 9. Revisa, valida, libera la hoja de entrada y genera la cuenta por pagar en la | SIAC, Hoja de
Administracion transaccion MIRO, contra-recibo, oficio de propuesta de pago y oficio de |entrada, Contra
solicitud de pago y envia a la Subgerencia Técnica o Subgerencia de Operacién | recibo — oficio de
para el registro de la documentacion en el Administrador de Documentos. solicitud de pago
Subgerencia 10. Registra la documentacion soporte de la estimacion en el Administrador de | Administrador de
Técnica, Documentos. Documentos,
Subgerencia de Documentacién
Operacion Nota: Para contratos centralizados, debera estar previamente revisada, validada | soporte
y liberada la hoja de entrada por la persona Titular de la Gerencia que
administra el contrato, en la Direccion Técnica o Direccion de Operacion en
Oficinas Centrales, la cual genera oficio de solicitud de pago y registra la
documentacion soporte de la estimacion.
Gerencia de 11. Recibe oficio y documentacién soporte por correo electrénico de estimaciones a | SIAC, Contra recibo
presupuesto, cargo de las Unidades Regionales o documentacion original a cargo de Oficinas |— oficio de solicitud
Subgerencia de Centrales y revisa que la documentacion soporte se refiera a la obra indicada, | de pago,
Presupuesto de verifica la asignacion presupuestal en base al oficio de liberacion de inversion | Administrador de
Inversion Fisica, (OLI) y al registro correspondiente en el SIAC. Documentos
Subgerencia
Técnica, éEs correcta la documentacion?
Subgerencia de
Operacion No
12. Devuelve la documentacion para su correccion. Correo  electronico,
(Regresa a la actividad 8) Oficio
Si
13. Solicita la documentacion en original a la persona Titular de la Subgerencia de | Correo  electrénico,
Administracién en las Unidades Regionales. Oficio
Nota: Para contratos centralizados, la Subgerencia de Presupuesto de Inversién
Fisica, genera la cuenta por pagar en la transaccion MIRO, contra-recibo y
oficio de propuesta de pago.
Direccién Técnica, 14. Genera diariamente la relacién de pagos y entrega a las personas Titulares de | Relacion de pagos,

Direccion de
Operacion, Gerencia
de presupuesto,
Subgerencia de
Presupuesto de
Inversion Fisica

la Direccion Técnica o Direccion de Operacion para recabar las firmas.

Oficios
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AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
15. Recibe y verifica la documentacion original firmada y turna a la persona Titular |Relacién de pagos,
de la Gerencia de Tesoreria para su pago. Oficios
Gerencia de 16. Genera pagos a través del Host to Host. Host to Host
Tesoreria
Subgerencia de 17. Envia las Claves de rastreo a la persona Titular de la Subgerencia de |CASH o SPEI
Egresos Presupuesto de Inversion Fisica para la descarga de los comprobantes de SPEI.
Subgerencia de 18. Envia los SPEI a la persona Titular de la Subgerencia de Administracién en | Administrador
Presupuesto de Unidades Regionales, para su registro en el Administrador de Documentos e | de documentos
Inversion Fisica integracion en su expediente electronico.
Nota: Para Oficinas Centrales esta darea registra e incorpora dicha
documentacion.
19. Verifica periédicamente en el SIAC la aplicacién de los recursos, visualizando la | Balanza de
balanza correspondiente al capitulo de gasto en la transaccién |comprobacion SIAC
ZFMRP004_CAPU.
Subgerencia de 20. Elabora periddicamente la conciliacion de cifras presupuestal-contable, para | Formato de
Presupuesto de verificar que cada uno de los registros en el SIAC sean correctos. conciliacion

Inversion Fisica,
Gerencia de
Contabilidad

Termina procedimiento
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C A PUFE SUBDIRECCION ~DE  OPERACION, ~ SUPERVISION Y
CONSERVACION, GERENCIA DE PRESUPUESTO, GERENCIA
DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DE  OBRA,
SUBGERENCIA IIL( NICA, SUBGERENCIA—_DE OPERAC I(’)N,

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS, SUBDIRECCION DE DIRECCION TECNICA, DIRECCION | GERENCIA DE PROGRAMACION Y
FINANZAS, GERENCIA DE DE OPERACION PRESUPUESTO DE OBRA

PRESUPUESTO

GERENCIA DE PRESUPUESTO

INICIO
OFICIO DE

LIBERACION DE
INVERSION (OLI)

SOLICITA LA LIBERACION DEL
PRESUPUESTO ~ AUTORIZADO A LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO, POR PROGRAMA O PARTIDA, POR
CADA ANO QUE ESTE VIGENTE. [OFICIO, CORREO CON |
1 DOCUMENTACION

SOPORTE

REGISTRA EN EL SIAC LOS DATOS DEL
CONTRATO DE OBRA PARA SER LIBERADO
POR LA PERSONA TITULAR DE LA
GERENCIA DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO DE OBRA E INCORPORARLO
EN EL ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS,
ACOMPANANDOLO EN SU CASO, CON
COPIA DE LA FIANZA DE CUMPLIMIENTO
CON EL VISTO BUENO DEL AREA JURIDICA
DE LA UNIDAD REGIONAL QUE
CORRESPONDA;  APLICA  PARA  LOS
CONVENIOS, CUANDO SE REFIEREN A
AMPLIACIONES DE MONTO Y/O
VOLUMENES DE CONCEPTOS.

NOTA: PARA CONTRATOS CENTRALIZADOS
LA VALIDACION DE LA FIANZA, DEBERA
CONTAR CON EL VISTO BUENO DE LA
GERENCIA DE CONTRATOS Y ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS.

2 OFICIO, CORREO CON

DOCUMENTACION
SOPORTE
ENVIA MEDIANTE OFICIO O POR CORREQ
ELECTRONICO ~ EL DOCUMENTO  QUE
AMPARA LA EJECUCION DE LA OBRA
(CONTRATO, CONVENIO O ESCALATORIAS)
A LA GERENCIA DE PRESUPUESTO PARA SU
REVISION Y LIBERACION.

OFICIO, CORREO CON
DOCUMENTACION
SOPORTE

REVISA Y LIBERA EL DOCUMENTO QUE
AMPARA LA EJECUCION DE LA OBRA Y
NOTIFICA A LA PERSONA TITULAR DE LA
SUBDIRECCION ~ DE  FINANZAS, LA
LIBERACION PARA CONTINUAR CON EL
PROCESO.

A

4
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SUBDIRECCION ~ DE  OPERACION,

FECHA: MAYO 2024
Y

CONSERVACION, GERENCIA DE PRESUPUESTO, GERENCIA

DE PROGRAMACION Y  PRESUPUESTO

DE  OBRA,

SUBGERENCIA__TECNICA, SUBGERENCIA

DE

QOPERACION,

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

CONTRATISTA

SUBGERENCIA TECNICA, SUBGERENCIA DE
OPERACION, SUBDIRECCION DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS Y SUBDIRECCION DE OPERACION,
SUPERVISION Y CONSERVACION
(RESIDENTE (A) DE OBRA)

SUBGERENCIA TECNICA, SUBGERENCIA DE
OPERACION, SUBDIRECCION DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS Y SUBDIRECCION DE OPERACION,
SUPERVISION Y CONSERVACION

CARATULA DE
ESTIMACION

PRESENTA LA CARATULA DE ESTIMACION PARA REVISION
DEL RESIDENTE (A) DE OBRA, EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA QUE CORRESPONDA.

4

()

CARATULA DE
ESTIMACION

SI

REVISA Y VALIDA LA CARATULA DE LA ESTIMACION
PREVIAMENTE ELABORADA POR LA EMPRESA O PERSONA
CONTRATISTA

6

éLA CARATULA DE

FACTURA DE LA
ESTIMACION EN
y FORMATO PDF Y XML

PRESENTA LA FACTURA DE LA ESTIMACION EN FORMATO
PDF Y ARCHIVO XML A LAS PERSONAS TITULARES DE LA
SUBGERENCIA TECNICA O SUBGERENCIA DE OPERACION,
PARA SU REVISION Y VALIDACION.

ESTIMACION ES CORRECTA?

NOTA: PARA CONTRATOS CENTRALIZADOS LA FACTURA
DEBERA PRESENTARSE A LAS PERSONAS TITULARES DE LA

SUBDIRECCION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS O
SUBDIRECCION ~DE ~ OPERACION, ~ SUPERVISION Y
CONSERVACION

7

4

¢LA FACTURA DE ESTIMACION
ES CORRECTA?

SIAC,
ADMINISTRADOR DE
DOCUMENTOS

REGISTRA EN EL SIAC EN LA TRANSACCION ML8IN LA
ESTIMACION GENERANDO NUMERO DE HOJA DE
ENTRADA Y SE REGISTRA EN EL SIAC EL XML DE LA
FACTURA, ASI COMO LA CARATULA.

A 4

o
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, DIRECCION
TECNICA, DIRECCION DE OPERACION, SUBDIRECCION DE
FECHA: MAYO 2024
SUBDIRECCIQN DE OPERACION, SUPERVISION Y
CONSERVACION, GERENCIA DE PRESUPUESTO, GERENCIA
DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DE OBRA,

SUBGERENCIA _TECNICA, SUBGERENCIA—_DE OPERACION,

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

SUBGERENCIA TECNICA, SUBGERENCIA DE
OPERACION

GERENCIA DE PRESUPUESTO, SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO DE INVERSION FiSICA,
SUBGERENCIA TECNICA, SUBGERENCIA DE
OPERACION

SIAC, HOJA DE
ENTRADA, CONTRA
RECIBO - OFICIO DE

SOLICITUD DE PAGO

REVISA, VALIDA, LIBERA LA HOJA DE ENTRADA Y
GENERA LA CUENTA POR PAGAR EN LA TRANSACCION
MIRO, CONTRA-RECIBO, OFICIO DE PROPUESTA DE
PAGO Y OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO Y ENVIA A LA

ADMINISTRADOR DE
DOCUMENTOS,

SUBGERENCIA TECNICA O SUBGERENCIA DE QPERACION
PARA EL REGISTRO DE LA DOCUMENTACION EN EL
ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS.

9

SOPORTE

‘ DOCUMENTACION

REGISTRA = LA DOCUMENTACION SOPORTE DE LA
ESTIMACION EN EL ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS.

NOTA: PARA CONTRATOS CENTRALIZADOS, DEBERA
ESTAR PREVIAMENTE REVISADA, VALIDADA Y LIBERADA
LA HOJA DE ENTRADA POR LA PERSONA TITULAR DE LA

SIAC, CONTRA
RECIBO - OFICIO DE
SOLICITUD DE PAGO,

GERENCIA QUE ADMINISTRA EL CONTRATO, EN LA
DIRECCION TECNICA O DIRECCION DE OPERACION EN

ADMINISTRADOR DE
DOCUMENTOS

A

OFICINAS CENTRALES, LA CUAL GENERA OFICIO DE
SOLICITUD DE PAGO Y REGISTRA LA DOCUMENTACIO|

SOPORTE DE LA ESTIMACION. 10

RECIBE OFICIO Y DOCUMENTACION SOPORTE POR
CORREQ ELECTRONICO DE ESTIMACIONES A CARGO DE
LAS UNIDADES REGIONALES O DOCUMENTACION
ORIGINAL A CARGO DE OFICINAS CENTRALES Y REVISA
QUE LA DOCUMENTACION SOPORTE SE REFIERA A LA
OBRA  INDICADA,  VERIFICA LA  ASIGNACION
PRESUPUESTAL EN BASE AL OFICIO DE LIBERACION DE
INVERSION (OLI) Y AL REGISTRO CORRESPONDIENTE EN
EL SIAC.

11
SI
¢ES CORRECTA LA
DOCUMENTACION?
CORREO
NO ELECTRONICO,
OFICIO
1 DEVUELVE LA DOCUMENTACION PARA SU CORRECCION. | ™
47
12
CORREO
ELECTRONICO,
v OFICIO
SOLICITA LA DOCUMENTACION EN ORIGINAL A LA[ ™

PERSONA  TITULAR DE LA SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION EN LAS UNIDADES REGIONALES.

NOTA: PARA CONTRATOS  CENTRALIZADOS, LA
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE INVERSION FISICA,
GENERA LA CUENTA POR PAGAR EN LA TRANSACCION
MIRO, CONTRA-RECIBO Y OFICIO DE PROPUESTA DE

PAGO.
13
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CONSERVACION, GERENCIA DE PRESUPUESTO, GERENCIA
DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DE  OBRA,
SUBGERENCIA IIL( NICA, SUBGERENCIA—_DE OPERAC I(’)N,

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION TECNICA, DIRECCION
DE OPERACION, GERENCIA DE
PRESUPUESTO, SUBGERENCIA DE GERENCIA DE TESORERIA SUBGERENCIA DE EGRESOS SUBGER';“SLQSD%:R%SS‘;ZRESTO DE
PRESUPUESTO DE INVERSION
FiSICA
RELACION DE

PAGOS,
OFICIOS

GENERA DIARIAMENTE LA RELACION DE
PAGOS Y ENTREGA A LAS PERSONAS
TITULARES DE LA DIRECCION TECNICA O
DIRECCION DE  OPERACION  PARA
RECABAR LAS FIRMAS.

14

RELACION DE

Y PAGOS, OFICIOS

RECIBE Y VERIFICA LA DOCUMENTACION
ORIGINAL FIRMADA Y TURNA A LA
PERSONA TITULAR DE LA GERENCIA DE
TESORERIA PARA SU PAGO.

15

HOST TO HOST

GENERA PAGOS A TRAVES DEL HOST TO
HOST.

16

: CASH O SPEI

ENVIA LAS CLAVES DE RASTREO A LA
PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA
DE PRESUPUESTO DE INVERSION FISICA
PARA LA DESCARGA DE LOS
COMPROBANTES DE SPEI.

17

ADMINISTRADOR
DE DOCUMENTOS

4
ENVIA LOS SPEI A LA PERSONA TITULAR
DE LA SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
EN UNIDADES REGIONALES, PARA SU
REGISTRO EN EL ADMINISTRADOR DE
DOCUMENTOS E INTEGRACION EN SU
EXPEDIENTE ELECTRONICO.

NOTA: PARA OFICINAS CENTRALES ESTA
AREA REGISTRA E INCORPORA DICHA
DOCUMENTACION.

18

123




TITULO: PROCEDIMIENTO DE PAGO DE ESTIMACIONES DE CONTRATOS DE OBRA PUBLICA PAGINA: 5 DE 5

\ \\_} DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, DIRECCION
TECNICA, DIRECCION DE OPERACION, SUBDIRECCION DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FINANZAS, SUBDIRECCION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS, FECHA: MAYO 2024

C A P UFE SUBDIRECCION DE  OPERACION, SUPERVISION Y

CONSERVACION, GERENCIA DE PRESUPUESTO, GERENCIA
DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DE OBRA,

SUBGERENCIA—TECNIC A, SUBGERENCIA_DE QOPERAC I(’)N'

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE INVERSION FISICA

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE INVERSION FISICA, GERENCIA DE
CONTABILIDAD

SIAC

BALANZA DE
COMPROBACION

VERIFICA PERIODICAMENTE EN EL SIAC LA APLICACION DE LOS RECURSOS,

VISUALIZANDO LA BALANZA CORRESPONDIENTE AL CAPITULO DE GASTO EN LA

TRANSACCION ZFMRP004_CAPU.

19

FORMATO DE
CONCILIACION

ELABORA PERIODICAMENTE LA CONCILIACION DE CIFRAS PRESUPUESTAL-CONTABLE,
PARA VERIFICAR QUE CADA UNO DE LOS REGISTROS EN EL SIAC SEAN CORRECTOS.

20

FIN
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE DISPERSIONES DE CRUCES DE
INTEROPERABILIDAD

OBJETIVO

Describir las actividades de como podran ser atendidas las solicitudes de dispersiones a favor de los
Operadores de Telepeaje Interoperables, por los cruces que realicen las personas usuarias IAVE en las

plazas de cobro de las carreteras y puentes distintos a la Red Propia.
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE DISPERSIONES DE CRUCES DE
INTEROPERABILIDAD

POLITICAS

1. Es obligacién del Organismo como Operador de Telepeaje Interoperable (CAPUFE TAVE) a realizar el
pago de los cruces que correspondan a las tarifas recaudadas de las personas usuarias IAVE
determinadas en su dictaminacion dentro de los plazos acordados en los convenios bilaterales
firmados por los Operadores de Telepeaje Interoperables PASE, Servicios Electronicos S.A. de C.V
(PASE), Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos, Sociedad Nacional de Crédito, Institucion de
Banca de Desarrollo (BANOBRAS), Cobro Electrénico de Peaje S.A. de C.V. (CEP), Sociedad
Industrial de Construcciones Eléctricas S.A. de C.V. (SICE), Operadora Concesionaria Mexiquense
S.A. de C.V. (OPCOM), Sistemas de Telepago S.A.P.I. de C.V. (SITEL), E&I Movilidad México S.A.P.I.
de C.V. (EASYTRIP) y futuros Operadores.

2. Los Operadores de Telepeaje Interoperables se obligan a remitir a la Direccion de Operacion de este
Organismo (CAPUFE IAVE), los comprobantes fiscales que amparen el importe a dispersar de
acuerdo a lo conciliado entre los Operadores de Telepeaje Interoperables y este Organismo
(CAPUFE TAVE). Dentro los plazos pactados en los convenios bilaterales.

3. La Direccién de Operacién debera remitir a la Direccion de Administracién y Finanzas las
conciliaciones de cruces de interoperabilidad con firma autdgrafa de la persona Titular de la

Subdireccion de Sistemas Electronicos de Peaje.
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AREA
RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

OTI

Subdireccion de
Sistemas Electrdnicos
de Peaje

OTI

Subdireccion de
Sistemas Electrdnicos
de Peaje

Subgerencia de
Contabilidad

Subdireccion de
Sistemas Electrdnicos
de Peaje

1. Remite decenalmente el detalle de cruces al personal encargado de elaborar las

conciliaciones de cruces de la Subdireccion de Sistemas Electrénicos de Peaje de las y
los usuarios (as) IAVE en tramos operados por los OTI.

. Recibe y realiza la conciliacion de los cruces contra los cruces registrados en las bases

de datos de intercambio entre CAPUFE y el OTI, también se realiza la discriminacion
de cruces que no cumplen con las reglas precisadas en el Convenio Marco de
Interoperabilidad.

éEs correcta la conciliacion?

No

. Notifica la diferencia al OTI para que incorpore los cruces faltantes o descuente los

cruces sobrantes.
(Regresa a la actividad 1).

Si

. Aplica las reglas de interoperabilidad para obtener Unicamente cruces validos, Unicos

autorizados para pagar al OTI, de acuerdo a las reglas de negocios establecidas en el
Contrato Marco de Interoperabilidad.

. Notifica al OTI la cifra final para pago y le solicita que realice el CFDI de Ingresos.

(Para el caso el OTI que genera su CFDI de Ingresos (Factura) antes de la
conciliacién de cruces se solicita realizar CFDI de Egresos (Nota de Crédito), para
descontar los cruces que no proceden para pago.)

. Envia de manera formal los CFDI S (facturas), Cedula de Conciliacion firmada entre el

OTI y CAPUFE para Pago a la Subdireccion de Sistemas Electrénicos de Peaije.

. Solicita a la persona titular de la Subgerencia de Contabilidad, nimero de documento

de la cuenta por pagar, el cual se genera en el SIAC sociedad CAPU.

.Envia a la persona titular de la Subdireccion de Sistemas Electronicos de Peaje,

numero de documento contable de la cuenta por pagar que se generado en el SIAC
sociedad CAPU.

Ejemplo:
Doc. SIAC 1900000000 clase de doc. KR

. Recibe correo electrénico y elabora oficio de solicitud de pago en términos de lo

establecido en el convenio de interoperabilidad realizado entre CAPUFE vy el
OTI, donde instruye a la Direccion de Administracion y Finanzas realizar el pago al
OTI. Acompaiiado el oficio con los siguientes anexos:

Anexos:

e CFDI’s firmados por la persona titular de la Subdireccion de Sistemas Electrénicos
de Peaje.

Correo electronico
Detalle de peajes,

Base de Datos

Correo electronico

Detalle de peajes

Correo electrénico

CFDI 'S, Cédula de
Conciliacion, Correo
electrénico, Link de
acceso para
descarga de cruces

Correo electrénico

Correo electronico,

Oficio y
documentacion
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AREA
RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Subdireccion de
Finanzas

Subgerencia de
Ingresos

Subgerencia de
Egresos

Subgerencia de
Ingresos

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Cedula de conciliacion entre el Operador de Telepeaje Interoperable y CAPUFE con
firma autdgrafa original.

Verificacion del SAT para asegurar que el CFDI fue emitida correctamente y que se
encuentra vigente.

Los archivos con las transacciones validas para pago deberan estar adjuntas en el
SIGEDIC.

Turna oficio de solicitud a la Subgerencia de Ingresos incluyendo la documentacién
descrita en la actividad 9.

Revisa la informacidn contenida en la actividad 9 y realiza consulta en el BackOffice
el resultado de la conciliacion realizada por la Subdireccion de Sistemas Electronicos
de Peaje.

¢Es correcta la conciliacion?

No

Notifica a la Subdireccion de Sistemas Electrdnicos de Peaje por medio de un oficio
para las correcciones que den a lugar.

(Regresa a la actividad 9).

Si
Elabora cédula de pago con el importe solicitado por la Subdireccion de Sistemas
Electronicos de Peaje.

Tramita cédula de pago en la Subgerencia de Egresos con la documentacion
mencionada en la actividad 9, asi como el Oficio de la Subdireccion de Sistemas
Electronicos de Peaje con anexos.

Realiza el pago al OTI, aplica el registro en el SIAC sociedad CAPUFE, para generar
el documento clase KZ.

Compensa los documentos contables KR y KZ en el SIAC sociedad CAPUFE.

KR proporcionado por la Subdireccién de Sistemas Electrénicos de Peaje.
KZ creado por la Subgerencia de Egresos.

Imprime la pdliza contable y le integra los CFDI impreso y firmado junto con los
oficios originales y la remite a la Subgerencia de Contabilidad.

Envia a la Subgerencia de Ingresos los comprobantes de transferencia bancaria
realizada al OTL.

Captura los datos que trae el comprobante de pago de la transferencia bancaria
realizada al OTI en la herramienta tecnoldgica denominada Back Office CAPUFE
IAVE para poder relacionar los cruces pagados con los datos de la transferencia
realizada para seguir retroalimentando la trazabilidad de las transacciones pagadas.

Oficio con anexos

Oficio con anexos

Oficio

Cédula de pago,
Oficio con anexos

Cédula de pago,
Documentacion,
Oficio con anexos

SIAC sociedad
CAPUFE

SIAC sociedad
CAPUFE

Pdliza contable,
Oficios con anexos
originales,
Comprobante de
transferencia
bancaria

Comprobante de
transferencia
bancaria

Back Office
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20. Realiza mediante oficio la respuesta a la solicitud de pago anexando los | Oficio con anexos
comprobantes de transferencia bancaria realizada al OTI y resumen de la
conciliacién de la actividad 11.

21. Informa a través de oficio detallando las personas usuarias IAVE que estan | Oficio
pendientes de cobro a Subdireccién de Sistemas Electrénicos de Peaje.

Termina procedimiento
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TITULO: PROCEDIMIENTO DE PAGO DE DISPERSIONES DE CRUCES DE INTEROPERABILIDAD

PAGINA: 1 DE 3

DIRECCION DE OPERACION, SUBDIRECCION DE FINANZAS,
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE PEAJE, FECHA: MAYO 2024
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD, SUBGERENCIA DE

INGRESOS, SUBGERENCIA DE EGRESOS

OTI

SUBDIRECCION DE SISTEMAS ELECTRONICOS
DE PEAJE

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

CORREO

ELECTRONICO

DETALLE DE PEAJES,
BASE DE DATOS

REMITE DECENALMENTE EL DETALLE DE CRUCES AL
PERSONAL ENCARGADO DE ELABORAR  LAS
CONCILIACIONES DE CRUCES DE LA SUBDIRECCION DE

SISTEMAS ELECTRONICOS DE PEAJE DE LAS Y LOS[ ™|

USUARIOS (AS) IAVE EN TRAMOS OPERADOS POR LOS
OTIL.

1

RECIBE Y REALIZA LA CONCILIACION DE LOS CRUCES
CONTRA LOS CRUCES REGISTRADOS EN LAS BASES DE
DATOS DE INTERCAMBIO ENTRE CAPUFE Y EL OTI,
TAMBIEN SE REALIZA LA DISCRIMINACION DE CRUCES
QUE NO CUMPLEN CON LAS REGLAS PRECISADAS EN EL
CONVENIO MARCO DE INTEROPERABILIDAD

2

¢ES CORRECTA LA
CONCILIACION?

CORREO
ELECTRONICO
NOTIFICA LA DIFERENCIA AL OTI PARA QUE INCORPORE

LOS CRUCES FALTANTES O DESCUENTE LOS CRUCES
SOBRANTES.

»|{AUTORIZADOS PARA PAGAR AL OTI, DE ACUERDO A LAS

DETALLE DE PEAJES
APLICA LAS REGLAS DE INTEROPERABILIDAD PARA

OBTENER UNICAMENTE CRUCES VALIDOS, UNICOS

REGLAS DE NEGOCIOS ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO,
MARCO DE INTEROPERABILIDAD.

CFDI'S, CEDULA DE
ELECTRONICO, LINK DE

DE CRUCES

CONCILIACION, CORREO

ACCESO PARA DESCARGA

CORREO
ELECTRONICO
NOTIFICA AL OTI LA CIFRA FINAL PARA PAGO Y LE

SOLICITA QUE REALICE EL CFDI DE INGRESOS. (PARA EL
CASO EL OTI QUE GENERA SU CFDI DE INGRESOS
(FACTURA) ANTES DE LA CONCILIACION DE CRUCES SE
SOLICITA REALIZAR CFDI DE EGRESOS (NOTA DE
CREDITO), PARA DESCONTAR LOS CRUCES QUE NO
PROCEDEN PARA PAGO.)

ENVIA DE MANERA FORMAL LOS CFDI'S (FACTURAS),
CEDULA DE CONCILIACION FIRMADA ENTRE EL OTI Y
CAPUFE PARA PAGO A LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS
ELECTRONICOS DE PEAJE.

6

>

CORREO
ELECTRONICO
SOLICITA A LA PERSONA TITULAR DE LA SUBGERENCIA

DE CONTABILIDAD, NUMERO DE DOCUMENTO DE LA

CUENTA POR PAGAR, EL CUAL SE GENERA EN EL SIAC
SOCIEDAD CAPU.
7

CORREO
L ELECTRONICO

ENVIA A LA PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
SISTEMAS ELECTRONICOS DE PEAJE, NUMERO DE
DOCUMENTO CONTABLE DE LA CUENTA POR PAGAR QUE
SE GENERADO EN EL SIAC SOCIEDAD CAPU.

EJEMPLO:
DOC. SIAC 1900000000 CLASE DE DOC. KR
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CAPUFE

TITULO: PROCEDIMIENTO DE PAGO DE DISPERSIONES DE CRUCES DE INTEROPERABILIDAD

DIRECCION DE OPERACION, SUBDIRECCION DE FINANZAS,
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE PEAJE,

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD, SUBGERENCIA DE
INGRESOS, SUBGERENCIA DE EGRESOS

PAGINA: 2 DE 3

FECHA: MAYO 2024

SUBDIREC’CI(’)N DE SISTEMAS
ELECTRONICOS DE PEAJE

SUBDIRECCION DE FINANZAS

SUBGERENCIA DE INGRESOS

SUBGERENCIA DE EGRESOS

OFICIOY |
DOCUMENTACION

RECIBE CORREO ELECTRONICO Y ELABORA
OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO EN
TERMINOS DE LO ESTABLECIDO EN EL
CONVENIO DE INTEROPERABILIDAD
REALIZADO ENTRE CAPUFE Y EL OTI,
DONDE INSTRUYE A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS REALIZAR EL
PAGO AL OTI. ACOMPANADO EL OFICIO
CON LOS SIGUIENTES ANEXOS:

ANEXOS:
-CFDI'S FIRMADOS POR LA PERSONA

TITULAR DE LA SUBDIRECCION ~ DE
SISTEMAS ELECTRONICOS DE PEAJE.

-CEDULA DE CONCILIACION ENTRE EL|

OPERADOR DE TELEPEAJE INTEROPERABLE
Y CAPUFE CON FIRMA AUTOGRAFA
ORIGINAL.

-VERIFICACION DEL SAT PARA ASEGURAR
QUE EL CFDI FUE EMITIDA
CORRECTAMENTE Y QUE SE ENCUENTRA
VIGENTE.

- LOS ARCHIVOS CON LAS TRANSACCIONES
VALIDAS PARA PAGO DEBERAN ESTAR
ADJUNTAS EN EL SIGEDIC.

TURNA OFICIO DE SOLICITUD A LA
SUBGERENCIA DE INGRESOS INCLUYENDO
LA DOCUMENTACION DESCRITA EN LA
ACTIVIDAD 9.

10

OFICIO CON ANEXOS

OFICIO CON ANEXOS

REVISA LA INFORMACION CONTENIDA EN LA
ACTIVIDAD 9 Y REALIZA CONSULTA EN EL
BACKOFFICE EL RESULTADO DE LA
CONCILIACIQN REALIZADA  POR LA
SUBDIRECCION DE SISTEMAS
ELECTRONICOS DE PEAJE.

11

¢ES CORRECTA LA
CONCILIACION?

NOTIFICA A LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS
ELECTRONICOS DE PEAJE POR MEDIO DE UN
OFICIO PARA LAS CORRECCIONES QUE DEN
A LUGAR.

12

OFICIO CON ANEXOS

ELABORA CEDULA DE PAGO CON EL IMPORTE

OFICIO

CEDULA DE PAGO,

SOLICITADO POR LA SUBDIRECCION DE | 4

SISTEMAS ELECTRONICOS DE PEAJE.
13

DOCUMENTACION,
Y OFICIO CON ANEXOS

TRAMITA CEDULA DE PAGO EN LA
SUBGERENCIA DE EGRESOS CON LA
DOCUMENTACION ~ MENCIONADA EN LA
ACTIVIDAD 9, ASI COMO EL OFICIO DE LA
SUBDIRECCION DE SISTEMAS
ELECTRONICOS DE PEAJE CON ANEXOS.

14

CEDULA DE PAGO,

SIAC SOCIEDAD
CAPUFE

REALIZA EL PAGO AL OTI, APLICA EL
REGISTRO EN EL SIAC SOCIEDAD CAPUFE,
PARA GENERAR EL DOCUMENTO CLASE KZ

15
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DIRECCION DE OPERACION, SUBDIRECCION DE FINANZAS,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE PEAJE, FECHA: MAYO 2024

CAPUFE

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD, SUBGERENCIA DE
INGRESOS, SUBGERENCIA DE EGRESOS

SUBGERENCIA DE EGRESOS

SUBGERENCIA DE INGRESOS

SIAC SOCIEDAD
CAPUFE
COMPENSA LOS DOCUMENTOS CONTABLES KR Y KZ EN EL SIAC SOCIEDAD CAPUFE.

- KR PROPORCIONADO POR LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE PEAJE.
- KZ CREADO POR LA SUBGERENCIA DE EGRESOS.

16

OFICIOS CON
ANEXOS
ORIGINALES,
COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA

Y BANCARIA

IMPRIME LA POLIZA CONTABLE Y LE INTEGRA LOS CFDI IMPRESO Y FIRMADO JUNTO
CON LOS OFICIOS ORIGINALES Y LA REMITE A LA SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD.

17

TRANSFERENCIA
BANCARIA

A

ENVIA A LA SUBGERENCIA DE INGRESOS LOS COMPROBANTES DE TRANSFERENCIA
BANCARIA REALIZADA AL OTI.

18

POLIZA CONTABLE,

COMPROBANTE DE

BACK OFFICE

p| OFFICE CAPUFE IAVE PARA PODER RELACIONAR LOS CRUCES PAGADOS CON LOS DATOS

CAPTURA LOS DATOS QUE TRAE EL COMPROBANTE DE PAGO DE LA TRANSFERENCIA
BANCARIA REALIZADA AL OTI EN LA HERRAMIENTA TECNOLOGICA DENOMINADA BACK

DE LA TRANSFERENCIA REALIZADA PARA SEGUIR RETROALIMENTANDO LA

TRAZABILIDAD DE LAS TRANSACCIONES PAGADAS.
19

OFICIO CON ANEXOS

4

REALIZA MEDIANTE OFICIO LA RESPUESTA A LA SOLICITUD DE PAGO ANEXANDO LOS
COMPROBANTES DE TRANSFERENCIA BANCARIA REALIZADA AL OTI Y RESUMEN DE LA
CONCILIACION DE LA ACTIVIDAD 11.

20

OFICIO

4

INFORMA A TRAVES DE OFICIO DETALLANDO LAS PERSONAS USUARIAS IAVE QUE
ESTAN PENDIENTES DE COBRO A SUBDIRECCION DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE
PEAJE.

21

FIN
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COMUNICACIONES

\\\,/ CAPUFE

CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS
SUBGERENCIA DE EGRESOS

EFECTIVO

ARQUEO DE CAJA

AL DE DE 20___

DENOMINACION

CANTIDAD

TOTAL

BILLETES DE $

BILLETES DE $

BILLETES DE $

BILLETES DE $

MONEDAS DE $

MONEDAS DE $

MONEDAS DE $

MONEDAS DE $

MONEDAS DE RECONOCIMIENTO DE ANTIGUEDAD

DENOMINACION

CANTIDAD

CENTENARIO

AZTECA DE ORO

ONZA DE PLATA

ELABORO

POR LA SUBGERENCIA DE EGRESOS

C. Persona Servidora Publica

REVISO

C. Persona Servidora Publica
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Direccion de Administracion y Finanzas
Subdireccién de Finanzas

Gerencia de Tesoreria

Asunto: Entrega de Monedas en atencion al oficio

Cuernavaca, Morelos, a de de 20__ .
Me refiero a las monedas solicitadas en el oficio , de fecha de de
, mediante el cual solicita moneda para la (area)

Para tal efecto, se hace (entrega o recepcion) de lo siguiente:

e (detalle de valores)

Se firma el presente a fin de hacer constancia de la entrega y recepcidn de las monedas antes detalladas.

(Entrega o recibe): (Entrega o recibe):

Personal adscrito a la Gerencia de

Personal adscrito a la . -, )
Administracion del Capital Humano

Subgerencia de Egresos
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COMUNICACIONES

\\\\_,/CAPUFE

SUBDIRECCION DE FINANZAS
GERENCIA DE TESORERIA
SUBGERENCIA DE EGRESOS

INVENTARIO DE MONEDAS CONMEMORATIVAS 202___

FECHA |NUMERO DE OFICIO CENIENARIO AZTECA DE ORO ONZA DE PLATA
ENTRADA SALIDA | EXISTENCIA | ENTRADA SALIDA | EXISTENCIA | ENTRADA SALIDA | EXISTENCIA
0 0 0 0
ELABORO REVISO

C. Persona Servidora Piblica

C. Persona Servidora Publica
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	18. Recibe cheque y documentación soporte, revisa, firma y entrega a la Dirección de Administración y Finanzas para firma mancomunada.
	19. Recibe cheque y documentación soporte, revisa, firma y entrega a la Subdirección de Finanzas, quien a su vez lo entrega a la Gerencia de Tesorería para su entrega a la(s) beneficiaria(s) y/o área responsable de su entrega.
	20. Recibe cheque con firmas mancomunadas, verifica que cuente con la documentación soporte y envía a la Subgerencia de Egresos para su entrega o envío a las áreas solicitantes.
	21. Recibe cheque y documentación soporte, prepara acuses y entrega o envía por correspondencia al beneficiario y/o titular de área señalada en el oficio de solicitud.

	ADPE08B.tmp
	1. Recibe diariamente, cuando así aplique, la(s) instrucción(es) de pago: el contra recibo u oficio(s), y en general, la documentación original soporte que justifican, los pagos solicitados a través de transferencias electrónicas dirigidos a la Gerencia de Tesorería, de la Subdirección de Capital Humano y Desarrollo Organizacional (Recursos Propios), la Gerencia de Presupuesto (Recursos Propios), la Gerencia de Contabilidad (Recursos Propios), la Gerencia de Gestión y Seguimiento de Recursos del Fideicomiso 1936 (Recursos Fonadin), y la Subgerencia de Ingresos (Recursos Terceros).

	01D ProcAperturayCancelacionCuentas.pdf
	Página-1�
	Página-2�

	02D ProcValidyRegistTransacciones Financieras.pdf
	Página-1�

	03D ProcRegSIAC.pdf
	Página-1�

	04D ProcPagoObligAutCompetyPenAlimenticia.pdf
	Página-1�
	Página-2�
	Página-3�

	05D ProcPagoNómyPensAlim.pdf
	Página-1�
	Página-2�

	06D ProcPagoFiniqLiqyPensAlim.pdf
	Página-1�
	Página-2�

	07D ProcComprPagoOblig.pdf
	Página-1�
	Página-2�

	08D ProcLiquidCtaporPagarTransElect.pdf
	Página-1�

	09D ProcRadRecUR.pdf
	Página-1�

	10D ProcPagosH2H CAPUFE.pdf
	Página-1�
	Página-2�
	Página-3�

	11D ProcPagosH2H FONADIN.pdf
	Página-1�
	Página-2�
	Página-3�

	12D ProcPagodeNómina.pdf
	Página-1�
	Página-2�
	Página-3�

	13D ProcGuardCustValyMon.pdf
	Página-1�

	14D ProcRealConsulCierreInv.pdf
	Página-1�
	Página-2�

	15D Proc Arqueos Caja.pdf
	Página-1�
	Página-2�
	Página-3�

	16D ProcPagoEstimObraPúb 07.05.24.pdf
	Página-1�
	Página-2�
	Página-3�
	Página-4�
	Página-5�

	17D ProcPagoDispCrucesInterop.pdf
	Página-1�
	Página-2�
	Página-3�

	Formato Arqueo Mensual y Anual.pdf
	ARQUEO

	FORMATO DE INVENTARIO MONEDAS.pdf
	FORMATO

	Sin título



