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53. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE FACTURAS Y TRAMITE DE PAGO.
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1.0 Proposito

1.1 Realizar de manera oportuna el pago de los comprobantes fiscales que presenten los Proveedores y/o
Prestadores de Servicios con los que el Organo Desconcentrado haya generado algin compromiso de

pago.

2.0 Alcance

2.1 Anivel Interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas; la Subdireccion de
Administracion y la Subdireccién de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a Proveedores y/o Prestadores de Servicios con los que el
Organo Desconcentrado haya generado algin compromiso de pago.

3.0 Politicas de Operaciéon, Normas y Lineamientos

3.1 Los comprobantes fiscales para tramite de pago que emitan los proveedores y/o prestadores de servicios
deberan ser entregados por los mismos, al departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales, una vez
que se haya entregado el bien o se haya prestado el servicio y el Organo Desconcentrado los dé por
recibidos a su entera satisfaccion.

3.2 El Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales, a través de la Coordinacion de Adquisiciones,
realizara el tramite de revisién y validacion de comprobantes fiscales para tramite de pago, dentro los 5 dias
siguientes contados a partir de la recepcion.

3.3 Larevision y validacion de facturas esta basada en el Art. 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacion por lo que
los comprobantes fiscales deberan reunir lo siguiente:

I. Clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida y el régimen fiscal en que tributen
conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta. Tratdndose de contribuyentes que tengan mas de un
local o establecimiento, se debera sefialar el domicilio del local o establecimiento en el que se expidan
los comprobantes fiscales.

II. El numero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria, asi como el sello digital del
contribuyente que lo expide.

lll. Lugary fecha de expedicion.
IV. Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.
V. Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcién del servicio o del uso o
goce que amparen.
VI. Valor unitario consignado en namero.
VII. Importe total consignado en niimero o letra.
VIIl. Sefalamiento expreso cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicién o en parcialidades.
IX. Cuando proceda, se indicara el monto de los impuestos trasladados desglosados por tasa de impuesto, y
en su caso, el monto de los impuestos retenidos.
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X. Forma en que se realizd el pago (efectivo, transferencia electrénica, cheque nominativo o tarjeta de
débito, de crédito, de servicio o la denominada monedero electronico, indicando al menos los Ultimos

cuatro digitos del nUmero de cuenta o de la tarjeta correspondiente).
XI. Numero y fecha del documento aduanero, tratdndose de ventas de primera mano de mercancias de

importacion.

3.4 Todos los comprobantes fiscales deben presentarse en una sola tinta, sin alteraciones, tachaduras o
enmendaduras.

3.5 Las presentes Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos, se complementan en lo que corresponda con
lo dispuesto en el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos

y Servicios del Sector Publico.
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4.0 Descripcion del Procedimiento.

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0 Entrega de |11 Entre_gg comprobante fiscal conforme a bienes y/o| Proveedor y/q prestador de
Documentacion Servicios. servicios
e Factura
e Remisién
e Pedido o Contrato
2.0 Recepcion de 2.1 Recibe del Proveedor y/o prestadores de servicios Departamento de
Documentacion los comprobantes fiscales en original y sella de| Adquisicionesy Recursos
recepcion. Materiales.
e Factura

e Remision con sello de ingreso al almacén
e Pedido o Contrato

3.0 Revision y
validacion de
documentacion.

3.1 Recibe factura para revisién de datos fiscales, asi
como verificacion a través del sistema del SAT.
Cumple con lo requerido?

No: Regresa al proveedor y/o Prestador de
Servicios para su correccién y espera
respuesta. (Regresa al punto 2.1)

Si continda proceso.

3.2 Recaba firmas en los comprobantes fiscales del
Departamento de Adquisiciones y Recursos
Materiales y Subdireccion de Administracion.

3.3 Elabora oficio de solicitud de pago con
documentacion soporte en original.

Departamento de
Adquisiciones y Recursos
Materiales.

4.0 Autorizacion de
Comprobantes

Fiscales.

4.1 Autoriza oficio, valida y firma factura. Remite
documentacion completa a la Subdireccion de
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.
e Factura
e Pedido o Contrato
e Remisién y/o comprobante de recepcion del
bien o servicio.

Subdireccion de
Administracion.

5.0 Tramite de pago.

5.1 Tramita el oficio por oficialia de partes, para ser
remitido a la Subdireccién de Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad para tramite de pago
correspondiente.

5.2 Archiva acuse y da seguimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de
Adquisiciones y Recursos
Materiales.
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Constitucién Politica de la Estados Unidos Mexicanos Vigente
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Vigente
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del .
Sector Publico Vigente
Presupuesto de Egresos de la Federacion Vigente
Cadigo Fiscal de la Federacion Vigente
Circular no. 001/2006. Vigente

7.0 Registros

: Tiempo de Cadigo de registro o
REYSES conservacion RESFELIELD GO CERSEREE identificacion unica
. ~ Departamento de Presupuesto y .

Comprobantes Fiscales 6 afos. Contabilidad Vigente
8.0 Glosario
8.1 Ley; LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
8.2D.0O.F: Diario Oficial de la Federacion.
8.3 Bienes: Los que se solicitan con motivo de la Adquisicién y/o contratacion.
8.4 Pedido o Acuerdo de voluntades que crea derechos y obligaciones entre el Organo
Contrato: Desconcentrado y el Proveedor y/o Prestador de Servicios.

La persona fisica o moral con quien el Organo Desconcentrado celebre Pedido o

8.5 Proveedor: Contrato.

8.6: Reglamento: El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico.
8.7 S.F.P.: La Secretaria de la Funcion Publica.
8.8 Secretaria: La Secretaria de Salud.

8.9 TESOFE: La Tesoreria de la Federacion
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9.0 Cambios de esta versiéon

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

Rev. 0

Vigente

Vigente

10.0 Anexos
Pedido
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