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Nombre del Procedimiento :

RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA LA SOLICITUD
DE PAGO Y TRANSFERENCIA DE RECURSOS POR VIA ELECTRONICA

OBJETIVO GENERAL:

Definir la mecanica que debera operar para la recepcion de documentos con el fin de
realizar la solicitud de pago por via electronica.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

Tratandose de documentos recibidos de la Direccion Ejecutiva de Operacion para el pago
de anticipos, estimaciones, finiquitos, adquisicion de suelo o cualquier otro analogo de obra
el area solicitante sera la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal. La
documentacion que ampara la solicitud de transferencia, consta de sabana presupuestal
en la cual se indica el tipo de recurso y la partida que sera afectada, el oficio mediante el
cual se solicita el pago y la factura del proveedor del servicio.

La Tesoreria recibe la documentacion que ampara la solicitud de pago, revisando que la
informacién de dicha solicitud corresponda a la autorizada, importe, beneficiario, ejercicio
fiscal, concepto y condiciones contractuales o convenios de pago; que el documento
soporte cumpla con los requisitos de observancia fiscal acorde a lo senalado por el Codigo
Fiscal de la Federacion, vigencia del certificado fiscal e impresor autorizado.

A efecto de programar el pago por via electronica, se registra en el auxiliar de pagos la
autorizacion presupuestal, cotejando que el beneficiario se encuentre registrado en la base
de proveedores del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

Para autorizar la transferencia electrénica de fondos es preciso que se registre en el portal
bancario y se obtenga un visto bueno que libere el pago, asi como registrar la fecha de
transferencia en el auxiliar de pagos de la Tesoreria.

Unicamente para efectos del presente procedimiento, personal de la Subdireccion de
Tesoreria tendran las funciopes de:

e Encargado de la banda electronica

e Encargad efia
Sin que lo antefi rminante o afecte el nombre del puesto de la persona que

realice la funcian, Afecte la estructura ocupacional del persgn{ql del Instituto.
| 4

27 Ciudad
% MéXico

Capital ém Filsviinisnts

COORDINACION GENERAL DE

=~ L.C.RICAR KNZANARES CORDOVA GOBIERNO DEL DISTRITG FEDER
: A CONTRALORIA GENERAL [&L D.F.

AL

MODERNIZA CION ADMINISTRATIVA

REGISTRO
MA-223-7/11




%:‘g?le’ldclad
EXiCo

B M

/T‘P;')‘,'T{lg' 7 /;Cmm nrr

.

7~
DIA

MES ARO)

MANUAL ADMINISTRATIVO

01

.

INSTITUTO DE VIVIENDA

- i - )

09 2011

Pag.: »2

)

DEL DISTRITO FEDERAL

, S S Y

De : 6

Nombre del Procedimiento:

RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA LA SOLICITUD
DE PAGO Y TRANSFERENCIA DE RECURSOS POR ViA ELECTRONICA

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Area solicitante

Encargado de Tesoreria /
Subdireccidn de
Tesoreria

Encargado de la Ba

Electréonica /Subdi
de Tesoreria

ccidn

1

10

Envia oficio por el cual solicita pago
anexando:

e Suficiencia Presupuestal

e Documento fiscal que ampara el

pago

Recibe oficio de solicitud y documentacion
anexa

Revisa y coteja que la documentacion
soporte cumpla con los requisitos fiscales.

¢ Cumple?

NO

Regresa al area solicitante, informando cual
0 cuales son los requisitos que debera
subsanar.

(Regresa a actividad 1)

SI
Registra la informacion el Auxiliar de Pagos.

Revisa que el “beneficiario” se encuentre
registrado en la “Base de Proveedores del
INVI" para la generacion de la orden de
transferencia electronica.

de Banca

Turna al la

Electronica.

Encargado

Recibe y registra en el Auxiliar de Cuentas
y en la Banca Electronica,_el nombre del
beneficiario y el monto a trEnsfer&[\‘, >

Recibe del banco la co

1firmacic’>@i\de. la
cuenta bancaria asociada. =

SLE.& '
Turna al Subdirector cé:,%ﬁ" 9 Ha- Q8
“Solicitud de Transferencia,. Ele ' ‘:

para su autorizacion.

15 min.
15 min.

15 min.

10 min.

05 min.

2 horas

15 min.

n@0miny |
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Nombre del Procedimiento:

RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA LA SOLICITUD
DE PAGO Y TRANSFERENCIA DE RECURSOS POR ViA ELECTRONICA

|

r Unidad Administrativa i No. ~ Descripcion de la actividad Tiempo

| Subdirector de Tesoreria 71 |Recibe  “Solicitud  de  Transferencia| 15 min. |
Electronica”, firma de autorizado y regresa
al Encargado de la Banca Electronica.

Encargado de la Banca 12 |Recibe y envia a través del portal bancario 05 min.
Electronica /Subdireccidn el archivo autorizado para su afectacion.
de Tesoreria
13 |Obtiene el comprobante de pago| 05 min.
electréonico, con numero de folio de
aceptacion e imprime.

14 |Turma al Encargado de Tesoreria el| 30 min.
comprobante de pago

Encargado de Tesoreria / | 15 |Recibe comprobante de pago
Subdireccidn de

Tesoreria 16 |Registra el monto, suficiencia presupuestal| 1 hora

y fecha de pago de la operacion electronica.

17 |Relaciona pagos realizados e integra| 20 min.
soporte documental

18 |Elabora oficio para firma de la Subdireccion | 2 horas
de Tesoreria

Subdirector de Tesoreria 19 |Recibe, firma y envia a la Subdireccion de| 15 min.
Contabilidad para su registro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento:

RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA LA

SOLICITUD DE PAGO Y TRANSFERENCIA DE RECURSOS POR VIiA ELECTRONICA

AREA
SOLICITANTE

ENCARGADO DE
TESORERIA

INICIO

Pl

PRESUPUESTAL |

DOCUMENTACION
CUMPLA CON LOS
REQUISITOS
FISCALES

SOLICITA PAGO
ANEXANDO RECIBE OFICIO
SUFICIENCIA DE SOLICITUD Y
PRESUPUESTAL Y DOCUMENTACION
DOCUMENTO QUE ANEXA
AMPARA EL PAGO
QOFICIO
SUFICIENCIA v 3
REVISA Y COTEJA
QUE LA

—

REGRESA AL AREA
SOLICITANTE
INFORMANDO

REQUISITOS PARA

SUBSANAR

REGISTRA
INFORMACION EN
AUXILIAR DE PAGOS

REVISA

GCBIERNC |
CONTRALO
CCORDINA

MODERNIZAC

R | 9

A
MA- L




DIA MES ANO
G fc iu d adl MANUAL ADMINISTRATIVO | [D/A MES Afq)
% EXICO INSTITUTO DE VIVIENDA J W

DEL DISTRITO FEDERAL

# 12l 2a /’m cmizaly del le‘!rno chcral
Nombre del Procedimiento: RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA LA ’ )
SOLICITUD DE PAGO Y TRANSFERENCIA DE RECURSOS POR VIA ELECTRONICA
ENCARGADO DE ENCARGADO DE SUBDIRECTOR DE
TESORERIA LA BANCA ELECTRONICA TESORERIA
8
TURNA AL .| RECIBE Y REGISTRA
ENCARGADO DE LA NOMBRE Y MONTO
BANCA

=

RECIBE DEL BANCO
LA CONFIRMACION DE
LA CUENTA BANCARIA

Y 9

ASOCIADA
l 10 11
TURNA LA SOLICITUD RECIBE SOLICITUD DE
DE TRANFERENCIA > TRANSFERENCIA
ELECTRONICA ELECTRONICA. FIRMA
PARA AUTORIZACION Y REGRESA
TRANSFERENCIA TRANSFERENCIA
ELECTRONICA ELECTRONICA

b

RECIBE Y ENVIA A
TRAVES DEL PORTAL
BANCARIO EL
ARCHIVO AUTORIZADO

=

OBTIENE EL
COMPROBANTE DE
PAGO ELECTRONICO

\ 4 13

COMPROBANTE DE
PAGO ELECTRONICO

7 de®
: eXi1CO
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COMPROBANTE DE
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Nombre del Procedimiento: RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA LA ) )
SOLICITUD DE PAGO Y TRANSFERENCIA DE RECURSOS POR VIA ELECTRONICA

ENCARGADO DE SUBDIRECCION DE
TESORERIA TESORERIA

v .

RECIBE
COMPROBANTE
DE PAGO

v 16

REGISTRA EL MONTO
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL Y
FECHA DE PAGO DE LA
OPERACION
ELECTRONICA

S

RELACIONA PAGOS
REALIZADOS E
INTEGRA SOPORTE
DOCUMENTAL

17

SOPORTE

DOCUMENTAL

» | RECIBE FIRMA Y ENVIA
ELABORA OFICIO L PARA REGISTRO

A 4
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