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|. INTRODUCCION

Este Fideicomiso es una entidad que forma parte de la Administracion Publica
Paraestatal de la Administracion Publica del Estado de Nuevo Ledn, y como integrante
de la misma debe conducir sus actividades en forma planeada y programada, con base
en los objetivos, politicas y prioridades que establezca el Gobierno del Estado, por lo
que con este Manual se busca generar mayor confianza y certeza sobre los pasos que
se deben llevar a cabo en el procedimiento de pagos, generando un flujo eficiente que
dé cumplimiento a la legislacion aplicable, fortaleciendo con ello una cultura ética,
transparente y preventiva de cualquier tipo de conflicto de interés.

Il. OBJETIVO

El Manual de Procedimiento de Pagos a Proveedores, Contratistas y Prestadores de
Servicios del Fideicomiso de Proyectos Estratégicos FIDEPROES tiene por objeto ser
una herramienta formal de apoyo de informacién y orientacion que, de conformidad con
la normatividad aplicable, regule la manera en que se deben controlar, ejercer y
transparentar los egresos por pagos a proveedores, contratistas y prestadores de
servicios y la interrelacion que, para tal efecto, debe existir entre las unidades
administrativas de esta entidad y areas que las integran, para una adecuada
coordinacion.

[Il. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Cuenta Concentradora: La cuenta de correo electronico
facturacion@fideproesnl.gob.mx

Documentacion comprobatoria: La documentacion que incluye la requisicion, la orden
de compra y la demds documentacion que permita llevar a cabo el control
presupuestal y acreditar de manera fehaciente, seglin corresponda en cada caso, la
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entrada o entrega del bien, mercancia o servicio tratandose de Proveedores en materia
de adquisiciones; en materia de obra publica y los servicios relacionados con la misma
y de los prestadores de servicios factura y memorandum de la Unidad Administrativa.

Documento Controlado: Documento que contempla el registro de documentos emitidos
y su ubicacion, para que, una vez actualizado el documento controlado, se sustituyan
todas las copias de la version anterior de dicho documento con la nueva versidn,
revisando, modificando, aprobando y fechando los nuevos documentos que se sean
expedidos.

Documento No Controlado: Se entendera que es la copia de un documento al que se le
otorga el estado de no controlado, que no sera factible de actualizacion cuando sea ha
distribuido o descargado de internet por personas externas a FIDEPROES.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, en el que obra la documentacion
comprobatoria y informacion relacionada con los pagos a proveedores, contratistas o
prestadores de servicios, segun el caso.

CFDI: Comprobante fiscal de la adquisicion de bienes muebles, materiales o servicios o
de la ejecucion de obra publica, que cumple con los requerimientos establecidos por el
Servicio de Administracion Tributaria (SAT) de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Fideicomiso: El Fideicomiso de Administracion y Pago identificado con el Cddigo
Alfanumérico BP3617 denominado Fideicomiso de Proyectos Estratégicos FIDEPROES,
incluyendo cualquier otro Fideicomiso a cargo de éste.

Fiduciaria: La institucion bancaria que funge bajo tal calidad seflalada en el Cuarto
Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso de Administracion y Pago identificado con el
Cddigo Alfanumérico BP3617 (antes 020489-2) ahora denominado Fideicomiso de Proyectos
Estratégicos (FIDEPROES)

Registro contable. Cualquier tipo de operacion contable que afecte o pueda afectar o
modificar el patrimonio, que debe registrarse en contabilidad.
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SICA: Sistema Integral Contable Administrativo (SICA).

Orden de Pago: Documento que forma parte de la cadena presupuestal, mediante el
que se compromete el presupuesto de una partida especifica para cubrir compromisos
de gasto adquirido.

Unidad Administrativa (UA): Se considera a cada una de las Direcciones que integran al
Fideicomiso, quienes deberan llevar a cabo el procedimiento mediante el personal
autorizado en los términos siguientes:

e De la Direccion Asuntos Juridicos a través de la persona titular de la
Subdireccion Juridica.

e De la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la persona
titular de Jefatura de Presupuesto y Jefatura de Adquisiciones.

e De la Direccidn de Infraestructura a través de la persona titular de
Coordinador de Infraestructura.

o De la Direccion de Planeacion y Proyectos, a través de la persona titular
de Asistente

e De la Direccion de Gestion Estratégica, a través de la persona titular de
Analista.

IV. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a las unidades administrativas integrantes de
este Fideicomiso, incluyendo a cualquier otro Fideicomiso a cargo del mismo. La
Direccion de Administracion y Finanzas es la principal responsable de coordinar la
adecuada ejecucion del presente procedimiento, debiendo las unidades administrativas
colaborar en todo momento.

V. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Ley General de Contabilidad Gubernamental
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Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Responsabilidad Administrativa del Estado de Nuevo Leon

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Instituciones de Crédito

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas (Federal)

Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de Nuevo Leon

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Ledn

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Nuevo Leén

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Nuevo

Ledn

Ley de Obras Pdblicas para el Estado de Nuevo Ledn

Ley de Hacienda para el Estado de Nuevo Ledn

Caodigo Fiscal del Estado de Nuevo Ledn

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
del Estado de Nuevo Ledn

Cuarto y Quinto Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso de Administracién y
Pago identificado con el Codigo Alfanumérico BP3617 (antes 020489-2) ahora
denominado Fideicomiso de Proyectos Estratégicos (FIDEPROES)

Reglamento Interior del Fideicomiso

ELABORACION Y CONTROL

VALIDACION

Lic. Maria C. Rivera Ramirez
Jefa de Presupuesto

Lic. Guadalupeﬁa{% Pérez Sandoval

Directora de Administracion y
Finanzas

DOCUMENTO IMPRESO NO CONTROLADO




FIDEPROES

AL ifdn s bt @R rLCTag
EATEATEEIEDY

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PAGOS A
PROVEEDORES, CONTRATISTAS Y
PRESTADORES DE SERVICIOS DEL FIDEICOMISO
DE PROYECTOS ESTRATEGICOS - FIDEPROES

FECHA DE
EMISION:

03/12/2018

FECHA ULTIMA

VERSION: 10/12/2021

CLAVE DE MANUAL:
FPS-MPPPCPS-01

VERSION:

03

PAGINA 7 de 13

NUEVO

(L

VI. POLITICA DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

1. El Proveedor/Contratista/Prestador del Servicio es responsable de presentar, a
la Unidad Administrativa respectiva para realizar el tramite del pago ya sea en
fisico o a la cuenta de correo electronico autorizada, asi como a la cuenta
concentradora, tanto el CFDI como la documentacién comprobatoria que avale la
entrada o entrega del bien, mercancia o servicio; el avance o conclusion de la
obra o del servicio relacionada con la misma, o; la prestacion del servicio, segln

corresponda,

en

los términos de

conformidad con la normatividad aplicable.
2. La Unidad Administrativa respectiva es responsable de revisar la congruencia
del CFDI y documentacion comprobatoria respectiva, con los términos del
contrato o de la orden de compra, verificando que las caracteristicas, productos,
fecha y costos coincidan con el CFDI, requisicion y orden de compra segun

corresponda.

las contrataciones respectivas y de

3. La Unidad Administrativa es responsable de remitir por escrito a la Jefatura de
Presupuesto, la orden de pago firmada, el CFDI correspondiente con antefirma,
asi como la documentacion comprobatoria respectiva, debidamente validadas
con su antefirma.

4. La Jefatura de Presupuesto es responsable de revisar y verificar que los datos
del CFDI cumplan con los requisitos fiscales que establezca el Sistema de
Administracion Tributaria, de lo contrario debera comunicar a la Unida
Administrativa respectiva que contacte al proveedor/contratista/prestador de
servicios para que haga los ajustes o modificaciones respectivas.

5. La Jefatura de Presupuesto es responsables de revisar y verificar, segun
corresponda, los documentos comprobatorios que se acompafen a la factura y
que la orden de pago cumpla con lo establecido en el contrato, analizando si es
un pago unico, anticipo o parcialidades, estampando el sello y firma de revisado,
con expresion de hora y fecha, de lo contrario deberd contactar a la Unidad

respectiva para que

Administrativa
modificaciones respectivas.

realice o

requiera

los ajustes o

6. La Jefatura de Presupuesto es responsable de remitir a la Coordinacion

Administrativa el expediente completo para programar el pago respectivo.
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7. La Coordinacion Administrativa es responsable de elaborar la instruccion de
pago (polizas-cheque) a la fiduciaria, en original, seleccionando la cuenta
bancaria que corresponda de conformidad con el tipo de pago a realizarse,
conforme a la Relacion de Cuentas Bancarias del Fideicomiso.

8. La Coordinacion Administrativa es responsable de remitir la instruccién de pago
a la Fiduciaria con la documentacion soporte para que realice el pago
respectivo.

9. La Fiduciaria es responsable de realizar la transferencia bancaria al
Proveedor/Contratista/ Prestador de Servicio, en no mas de 48 horas tras la
recepcion de la instruccion, de acuerdo con las condiciones de pago negociadas.

10. La Supervision Contable Presupuestal es responsable de enviar el expediente,
incluyendo la instruccion de pago, a la Jefatura Contable para la afectacion
contable presupuestal y su registro en el SICA.

11. La Supervision Contable Presupuestal es responsable de realizar el registro
contable y presupuestal del pago indicada en la instruccion correspondiente.

12. La Jefatura de Presupuesto es responsable de registrar el pago en
transparencia en el formato 12A tratandose de prestadores de servicios por
honorarios, o en el 12B tratandose de proveedores, contratistas, 29B tratandose
de adjudicaciones directas y adquisiciones o de cualquier otra persona a la que
se le haya realizado un pago y remite a la Jefatura de Transparencia para su
publicacion.

13. La Jefatura Contable es responsable de verificar el registro contable y reflejar
en los estados financieros.

14. La Jefatura Contable es responsable de verificar mensualmente el estado de
cuenta del Fideicomiso para verificar los pagos autorizados con los pagos
realizados y efectuar la conciliacion bancaria respectiva.

ELABORACION Y CONTROL REVISION VALIDACION
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VII.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PAGOS A

PROVEEDORES, CONTRATISTAS Y PRESTADORES DE SERVICIOS

#

Activ.

Descripcion detallada de la Actividad

emitir el CFDI* y documentacion
omprobatoria a la cuenta de correo
de la Unidad Administrativa que
orresponda, con copia adicional a la
uenta concentradora.

*Mismo mes en curso

Area responsable

Proveedor/Contratista/
Prestador de Servicio

Documento

CFDIy
documentacion
comprobatoria

evisar la congruencia del CFDI y
ocumentacion comprobatoria, con los
érminos del contrato o de la orden de
ompra respectiva, verificando que las
aracteristicas, productos, fecha vy
ostos coincidan con la factura,
equisicion y orden de compra
orrespondientes, en su caso.

I cumple: Siguiente paso

o cumple: Se contacta a la Unidad
dministrativa para que comunique al
roveedor/contratista/prestador de
ervicios para que haga los ajustes o
odificaciones respectivas.

Unidad Administrativa
respectiva

CFDly
documentacion
comprobatoria

emitir por escrito a la Jefatura de
resupuestos, la orden de pago
irmada, la factura correspondiente
on antefirma, asi como |la
ocumentacion comprobatoria
espectiva, debidamente validadas con
ntefirma.

Unidad Administrativa
respectiva

Orden de pago

4

Revisar y verificar que los datos de la
CFDI cumplan con los requisitos

Jefatura de
Presupuesto

CFDI

ELABORACION Y CONTROL

VALIDACION
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fiscales que establezca el Sistema de
Administracion Tributaria.

Si cumple: Siguiente paso

No cumple: Se contacta al
proveedor/contratista/prestador  de
servicios para que haga los ajustes o
modificaciones respectivas.

Revisar y verificar, segun
corresponda, la documentacion
comprobatoria que se acompafen a la
factura y que la orden de pago que
cumpla con lo establecido en el
contrato, analizando si es un pago

Unico, anticipo o parcialidades,

5 estampando el sello y firma de Jefatura de Documentacion
revisado, con expresion de hora y Presupuesto comprobatoria
fecha.

Si cumple: Siguiente paso
No cumple: Se regresa a la Unidad
Administrativa respectiva para que
realice o requiera los ajustes o
modificaciones respectivas.
Remitir a la Coordinacion
e . . Jefatura de .
6 Administrativa el expediente completo Expediente
. Presupuesto
ara programar el pago respectivo.
Elaborar la instruccion de pago Instruccién de
(polizas-cheque) a la fiduciaria, en pagoy

7 original y una copia, seleccionando la Coordinacion Relacion de
cuenta bancaria que corresponda de Administrativa Cuentas
conformidad con el tipo de pago a Bancarias del
realizarse, conforme a la Relacion de Fideicomiso

ELABORACION Y CONTROL VALIDACION
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Cuentas Bancarias del Fideicomiso.
Remitir la instruccion de pago a la
8 Fiduciaria con documentacion soporte
ara que realice el pago respectivo.
Realizar la transferencia bancaria al
Proveedor/Contratista/ Prestador de
9  Bervicio, en no mas de 48 horas tras la Fiduciaria
recepcion de la instruccién, de acuerdo
con las condiciones de pago negociadas.
Enviar el expediente, incluyendo la
nstruccion de pago, a la Jefatura Supervisor Contable
Contable para la afectacion contable Presupuestal
resupuestal y su registro en el SICA.
Aplicar el pago para su registro contable. Supervisor Contable
Presupuestal

Coordinacion

Administrativa Instruccion de pago

10 Expediente

1

Registrar el pago en transparencia en el
formato 12A tratdndose de prestadores de
servicios por honorarios, o en el 12B
tratandose de proveedores, contratistas y
9B tratandose de adjudicaciones directas
y adquisiciones o de cualquier otra
persona a la que se le haya realizado un
pago y remite a la Jefatura de
Transparencia para su analisis y revision
correspondiente publicacion.

Registro contable para que se refleje en
los estados financieros.

Verificar mensualmente el estado de
cuenta del Fideicomiso para verificar los
pagos autorizados con los pagos
realizados y efectuar la conciliacion
bancaria respectiva.

Formatos 12A,12B y

12 298

Jefatura de Presupuesto

13 Jefatura de Contabilidad [Estados financieros

14 Jefatura Contabilidad Estado de cuenta

I
ELABORACION Y CONTROL REVISION VALIDAZION

Lic. Maria C. Rifera Ramirez

Jefa de Presupuesto
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IX. TIEMPO PROMEDIO DE OPERACION

2 semanas

X. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Documentos asociados al procedimiento:
Requisicion

Orden de compra

Factura

Orden de pago

Instruccion de pago

Formato 12A de transparencia
Formato 12B de transparencia
Autorizacion presupuestal

. Estados de cuenta

10. Estados financieros

1. Relacion de Cuentas Bancarias del Fideicomiso
12. Informacion para facturar

© N oA wN
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Xl. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DEL

DOCUMENTO
01

DESCRIPCION DE LAS RAZONES
PRINCIPALES
Emision del procedimiento

FECHA DE EMIS]ON 0
MODIFICACION
03/12/2018

02

30/04/2019 Actualizacion de Puestos

03

12/12/2022 Actualizacion Organigrama

ELABORACION Y CONTROL

REVISION VALIDAGION

Lic. Maria g Rivera Ramirez

Jefa de Presupuesto

/

Lic. Guadalupe Armida/Perez Sandoval
Directora de Administracién y
Finanzas

DOCUMENTO IMPRESO NO CONTROLADO




