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1. Objetivo

A REA
% Codigo: PG-CON-02 N.° de Revision: 18

RED ESTATAL DE AUTOPISTAS Vigente a pa rtir del: 24/01/2025

Sistema de Gestion de Calidad
Procedimiento

EL GOBIERNO DEL

NUEVO

NUEVO LEON

Establecer los lineamientos que normalicen las actividades administrativas para el funcionamiento
interno, en los que se describan las actividades a seguir, asi como los puestos responsables de realizar
la programacion de egresos para cubrir los compromisos adquiridos per la Red Estatal de Autopistas
de Nuevo Ledn, de manera ordenada y que respalden cada erogacion efectuada.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los egresos por concepto de adquisiciones, arrendamientos,
obras, caja chica, némina, impuestos, gastos de viaje, indemnizaciones y servicios generales.

3. Responsabilidades

Coordinador de Contabilidad

Analiza y verifica las solicitudes de pago con documentacion comprobatoria y justificativa
completa para tramitar los pagos per concepto de adquisiciones, arrendamientos, obras, caja
chica, nomina, impuestos, gastos de viaje, indemnizaciones y servicios generales.

Jefe de Contabilidad

Recibe y verifica que las solicitudes de pagc para su captura contable integren la
documentacion comprobatoria y justificativa completa para su tramitacion.

Contabiliza los egresos del organismo de acuerdo con la Ley de Contabilidad Gubernamental.
Verifica que el pago de impuestos federales y estatales se realice de manera correcta vy
oportuna.

Realiza la contabilidad de los pasivos contables,

Contabiliza el gasto de la némina, finiquitos y las facturas de vales de despensa.

Realiza el registro contable de las cuotas y aportacicnes del ISSSTELEON.

Concilia las néminas contra los registros contables.

Determina y provisiona los impuestos federales y estatales para dar cumplimiento a las leyes
aplicables.

Determina y presenta la declaracion de las operaciones con terceros {DIOT).

Jefe de Egresos

Recibe y verifica que los expedientes de obra integren la documentacion comprobatoria y
Justificativa completa para su tramitacion.

Revisa las facturas de los proveedores de obra publica conforme a las disposiciones fiscales
vigentes.

Valida las facturas ante el portal del SAT para confirmar su timbrado.

Realiza las instrucciones de pago del organismo.

Jefe de Tesoreria

Vigila el cumplimiento de las actividades y procesos que garanticen la correcta distribucion de
los pagos.

Captura las polizas de egresos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental (ELEGRP).
Captura los egresos relacionados con movimientos de inversiones en el Sistema de
Conlabilidad Gubernamental (ELEGRP).
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N L hidd Procedimiento
- RE A Egresos
’& Cddigo: PG-CON-02 N.° de Revision: 18
i pETeTEY Vigente a partir del: 24/01/2025

EL GOBIERNO DEL

4. Definiciones NUEVO

NUEVO LEON

Para efectos de este procedimiento, se entendera como:

Erogacion: Pago realizado,

Mancomunada: Requisito que consiste en contar con un conjunto de firmas de autorizacion.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

SAT: Servicio de Administracién Tributaria.

ELEGRP: Sistera de Contabilidad Gubernamental.

Remuneraciones: Sueldos, honorarios, aguinaldo o gratificacion de fin de afio, prima
vacacional y dominical, compensacién por bono navidefio, remuneraciones por horas
extraordinarias, dias econémicos y de descanso obligatorios no disfrutados, bono del servidor
publico y prestaciones adicionales.

Lineamientos: Describen las etapas, fases, pautas y formatos necesarios para desarrollar
actividades o tareas especificas.

Pasivo: Cuentas que registran el total de compromisos, deudas y obligaciones.

DIOT: Determinacion de la declaracion de las operaciones con lerceros.

Mantenimiento rutinario/mayor: Modificaciones, ampliaciones o reparaciones realizadas en las
autopistas, que deben ser autorizadas por la Direccion General. El pago del mantenimiento
rutinario/mayor se efectia segun las especificaciones documentadas en las Politicas de
Control Interno de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn (REG-ADM-01).
Arrendamientos: Renta de locales, bodegas, vehiculos y maquinarias.

Servicios Generales: Luz, agua, internet y telefonia.

Gastos de viaje: Desembolsos destinados a los trabajadores que deben trasladarse a un sitio
distinto de su puesto de trabajo.

Indemnizaciones: son los pagos realizados por liquidacion de personal debido a antigiiedad
y/o término de la relacién laboral, ya sea de forma voluntaria o mediante despido.

5. Marco Juridico

* Ley General de Conlabilidad Gubernamental.

* Leyde Adquisiciones, Enajenaciones y Arrendamientos del Estado de Nuevo Ledn.

* Leyde Egresos del Estado de Nuevo Leon.

* Leyde Obras Publicas para el Estado y Municipios de Nuevo Ledn.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Nuevo Leon.

*  Norma ISO 8001:2015.

* Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
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6. Desarrollo

Sistema de Gestion de Calidad
Procedimiento
Egresos
Codigo: PG-CON-02 N.° de Revisién: 18
Vigente a partir del: 24/01/2025

EL GOBIERNO DEL

NUEVO

NUEVO LEON

Los egresos contemplados en el presupuesto de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn incluyen
los siguientes conceptos: adguisiciones, mantenimiento rutinario/mayor, servicios generales, asi como
cualquier compromiso adquirido de forma esporadica que no se encuentre dentrc de los conceptos
anteriores, el procedimiento Egresos (PG-CON-02) contempla lo siguiente:

Pago de nomina, vales de despensas,
remuneraciones y descuentos

Pago de indemnizaciones

Pago de impuestos federales

Pago de impuesto estatal

Pago de cuotas y aportaciones por
seguridad social y vivienda

Pago de cuotas del SUSPE

Pago de gastes de viaje y/o reembolso

Pago de facturas a proveedores por
concepto de servicios, materiales,
mantenimiento rutinario y servicios
generales

Pago anticipado por obra

Pago de facturas a proveedores por
concepto de obra

Registro en sistema contable

de caja chica

6.1Pago de némina, vales de despensas, remuneraciones y descuentos

Etapa

Responsable

Actividad

Calculo de némina.

Analista de
nomina

Realiza el calculo de la némina de acuerdo con el Procedimiento de Pago de Nomina
(PG-RH-03), asi coma el céalculo de los vales de despensa. Posteriormente, envia un
carreo electronico con el célculo de la némina y los archivos de dispersion bancaria
al Coordinador(a) de Contabilidad para su programacion, al Jefe(a) de Contabilidad
para su registro contable y al Jefe(a) de Tesorerfa para su aplicacién en los portales
bancarios.

Cuando corresponda, el Analista de Nomina compartira el reporte por concepto de:
*  Prima vacacional
* Vacaciones
= Aguinaldos
*  Bono del servidor pablico
* Descuentos por pensiones

Esto con el fin de realizar la dispersion correspondiente.

Jefe(a) de

Captura. Contabilidat Captura en el sistema ELEGRP los datos correspondientes,
Némina:
Realiza la dispersion por medio de transferencia bancaria de manera quincenal, los
Jefe(a) de dias 15 y ultimo de cada mes. Si esos dias coinciden con el fin de semana, el pago
Dispersién del pago. Tasorerl se realizara el dia viernes de la quincena correspondiente.

Remuneraciones y Descuentos:
Realiza la dispersion por medio de transferencia bancaria en las fechas aplicables.

Integracion y
resguardo de

expediente.

Auxiliar Contable

Realiza el resguardo del comprobante de dispersion.

Integra el expediente y realiza el resguardo de los registros fisicos dentro del archivo
de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn.

n
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Sistema de Gestion de Calidad
Procedimiento
Egresos
Cdédigo: PG-CON-02 N.° de Revisién: 18
Vigente a partir del: 24/01/2025

EL GOBIERNO DEL

6.2 Pago de indemnizaciones

Etapa Respansable Actividad
Anaistada Entrega al Jefe(a) de Egresos el recibo por saldo finiquito de prestaciones.
Sozfétsr(:] r?iiap?gr? B Nt Nota: Este debe estar firmado de conformidad por el trabajador.
clon. Jefe(a) de Entrega una copia del recibo por saldo finiquito de prestaciones al Jefe(a) de
Egresos Contabilidad para contabilizar el gasto (capturar en el sistema contable). |
Jefe de . ;
e — Contabiliza el gasto (captura en el sistema contable).
Jgf(er(gafjodse Realiza la instruccion de pago (FO-ADM-04) y solicita la autorizacién del pago a la
9 Direccion Administrativa.
Orden de pago.
Direccién

Administrativa

Analiza la informacion y autoriza el pago.

Jefe de Egrescs

Imprime la solicitud autorizada y la remite al Jefe(a) de Tesoreria para proceder con
el pago.

Realiza la transferencia o emision del cheque, el cual se entrega de forma fisica al
Analista de Nomina, incluyendo los siguientes documentos:

. s defi(a) (,je » Recibo per saldo finiquito de prestaciones.
Dispersion del pago. Tesoreria
= (Cheque.
* Pdliza de cheques.
* Comprobante de transferencia electrénica.
* Registra el pago en el sistema ELEGRP, ]
Una vez realizado el dictamen de conciliacion y efectuado el proceso juridico
o : correspondiente, entrega el expediente al Jefe(a) de Tesoreria, el cual debe incluir
Integracién de Analista de o )
: i los siguientes documentos:
expediente. Némina

* Recibo por saldo finiquilo de prestaciones.
= Pdliza de cheques debidamente firmada de conformidad.

Resguardo de

Auxiliar Contable

Integra el expediente y realiza el resguardo de los registros fisicos dentro del archivo
de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn, incluyendo los siguientes
documentos:

* Recibo por saldo finiquito de prestaciones.

BApRRicle: * Instruccion de pago (FO-ADM-04).
= Pdliza de cheques.
| » Comprobante de transferencia electrénica. _J
N _ 6.3Pago de Impuestos Federales ]
Etapa Responsable Actividad

Determinacion de
los Impuestos.

red.estat

Francisco

Jefe(a) de
Contabilidad

I@redestatal.com.mx |

Los impuestos federales se pagan conforme a la ley, a mas tardar el dia 17 del mes
sigtiente al que se declara, a través de diferentes organismos. Los impuestos que
se pagan a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) se realizan por
transferencia electronica.

Imprime los reportes auxiliares de retenciones correspondientes a:

*  10% ISR sobre honorarios.
*  1.25% ISR sobre el régimen simplificado de confianza.
* ISR sobre sueldos y salarios.

= ISR schre sueldos asimilados a salarios.
ww.nl.gob.mx /rea
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RED ESTATAL DE AUTORISTAS

Sistema de Gestion de Calidad
Procedimiento
Egresos
Cdodigo: PG-CON-02 N.° de Revisién: 18
Vigente a partir del: 24/01/2025

EL GOBIERNO DEL

Captura la informacion en el Registro de control correspondierfig]iafdl@cNgf@iner los
impuestos federales. NUEVO LEGON

Una vez determinados los impuestos, ingresa al portal en linea del Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) en el apartado “Declaraciones — Presenta tus pagos
provisionales o definitivos de personas morales”.

https://loginda.siat.sat.gob.mx/nidp/wsfed/ep?id=ciec&sid=0&option=credent
ial&sid=0

Captura los importes correspondientes para completar la declaracion de impuestos
federales.

Genera la linea de captura para realizar el pago correspondiente de los impuestos
federales.

Genera el acuse de recibo de la declaracion provisional o definitiva de impuestos
federales, que incluye la linea de captura para el pago correspondiente.

Se especifican los siguientes detalles en la orden de pago:

* Conceptos: (Beneficiario, centro, proyecto, subtotal, deducciones).
* Detalle de las cuentas contables que se afectan en el periodo.

Jefe(a) de
Chntabiligad Genera la orden de pago en el sistema ELEGRP.
Entrega al Jefe(a) de Egresos el acuse en original para la generacién de la
Instruccién de pago. , N
Orden de pago. Visualiza la orden de pago en el sistema mediante una cuenta por pagar.
Jefe(@) de | Realiza la Instruccién de pago (FO-ADM-04).
Egresos
| Sdlicita la autorizacién del pago a la Direccién Administrativa.
CUEDGR Analiza la informacion presentada y autoriza el pago correspondiente
Administrativa P Y pag b )
Jefe(a) de Imprime la solicitud autorizada y la anexa junto con la documentacion de soporte
Egrescs {Acuse) para turnarla a pago con el Jefe(a) de Tesoreria.
. e Jefe(a) de : . .
Dispersidn del pago. Hhpprsrlh Realiza la transferencia y genera el comprobante de la misma.

Integracion y
resguardo del
expediente.

Auxiliar Contable

6@ @reanl

H@redestataleomrx |
Francisco Zarco 1001, Centro, C.P. 64000, Monterrey, N, L. Tel. 819689 0265
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Integra el expediente y resguarda los registros fisicos dentro del archivo de la Red
Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn, que debe incluir los siguientes documentos:

*  Acuse.

*  Poliza de egresos.

* Instruccién de pago (FO-ADM-04).

*  Comprobante de transferencia electrénica.
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Sistema de Gestion de Calidad
Procedimiento
Egresos
Codigo: PG-CON-02 N.° de Revision: 18
Vigente a partir del: 24/01/2025

EL GOBIERNO DEL

6.4 Pago de impuesto estatal

Etapa Responsable Actividad
El 3% sobre némina es un impuesto estatal que se paga a méas tardar el dia 17 del
mes siguiente al que se declara. Este pago se realiza a través de transferencia
electronica enviada a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado. En
casos extraordinarios, se puede realizar mediante ventanilla en la misma Secretaria,
y el pago puede hacerse en cheque, tarjeta de débito, crédito o en efectivo.
Imprime los Reportes auxiliares de las remuneraciones pagadas en el periodo, por
cencepto de sueldos y salarios, y asimilados a salarios.
Determinacion de Jefe(a) de

los Impuestos. Contabilidad Captura la informacion en el Registro de control correspondiente para determinar los
impuestos correspondientes.
Una vez determinados los impuestos, ingresa al portal en linea de la Secretaria de
Finanzas en el apartado "Impuesto sobre Néminas y Accesorios" y se capturan los
importes requeridos. Al finalizar, se genera el formato Gnico para el pago mediante
depdsito interbancario (SPEI) con referencia bancaria.
Finalmente, genera la orden de pago en el sistema ELEGRP.
Referencia
Se especifican:

Jefe(a) de » Conceptos (beneficiario, centro, proyecto, sublotal, dedu;ciones)
Contabilidad * Detalle de las cuentas contables que se afectan en el periodo.

Orden de pago.

* Se genera la orden de pago.

Se entrega al Jefe(a) de Egresos el acuse original para la generacion de la
Instruccién del pago (FO-ADM-04).

Jefe de Egresos

Visualiza la orden de pago en el sistema mediante una cuenta por pagar.
Realiza la Instruccion de pago (FO-ADM-04).

Solicita la autorizacién del pago a la Direccion Administrativa.

Direccion Analiza la informacion y autoriza el pago.
Administrativa _
Jefe(a) de Imprime la solicitud autorizada y la anexa junto con la documentacién de soporte
_ Egresos (Acuse) para turnarla a pago con el Jefe(a) de Tescreria.
fe(a) de ‘ o . :
Pago de Impuestos. JT%S((Jr&)eria Realiza la transferencia e imprime el comprobante de transferencia.

Integracién y
resguardo del
expediente.

Auxiliar contable

Integra el expediente y realiza el resguardo de los registros fisicos dentro del archivo
de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn.

= Acuse.

* Pdliza de egresos.

* Instruccion de pago (FO-ADM-04).

* Comprobante de transferencia electrénica.

Francisco Zarco 1001, Centro, C.P. 64000, Monterrey, N. L. Tel. 81 9689 0265

> red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx/rea

(’[;3 @reanl

5\@ reanloficial

() reanloficial




NL b

e -

REA

RED ESTATAL DE AUTOPISTAS

Sistema de Gesti6n de Calidad
Procedimiento
Egresos
Cédigo: PG-CON-02 N.° de Revisién: 18
Vigente a partir del: 24/01/2025

EL GOBIERNO DEL

6.5Pago de cuotas y aportaciones por seguridad social y vivienda

NL!E)LL

Determinacion de

L
Envia por correo electronico el archivo de cuotas y aportamones dEe manera

cuotas y Analista de
aportaciones. Némina quincenal al Jefe de Contabilidad.
Jefe(a) de : oo . .
Contabilidad Realiza la captura del gasto y genera la provision o el pasivo en el sistema ELEGRP.
Entrega los documentos de pago para la generacion de la orden de pago al Jefe(a)
de Egresos.
Analista de = Solicitud de tramite de pago v la relacién (Reporte de néminas)
nomina * Reporte de descuentos quincenales (proporcionado por el ISSSTELEON)
Nota: En caso de existir discrepancias, se realizaran las observaciones correspondientes.
Orden de pago. Genera la orden de pago.
Jefe(a) de
Egrescs Realiza la Instruccién de Pago (FO-ADM-04).
Solicita la autorizacion del pago a la Direccidén Administrativa.
DireiaGion Analiza la informacién y autoriza el pago
Administrativa y Reg0.
Jefe(a) de Imprime la solicitud autorizada y la anexa junto con la documentacion de soporte
Egresos: para turnarla a pago con el Jefe(a) de Tesoreria.
Pago de cuotas. Jere(d) (?ie Realiza la transferencia y emite el comprobante de la misma.
Tesoreria

Integracién y
resguardo del

Auxiliar contable

Integra el expediente y realiza el resquardo de los registros fisicos en el archivo de la
Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn.

* Realiza Instruccién de Pago (FO-ADM-04).

EXpEdients. * Solicitud de tramite de pago v la relacion (Reporte de nominas).
* Reporte de descuentos quincenales (proporcionado por el ISSSTELEON).
I 6.6Pago de Cuotas del SUSPE
Etapa Responsable Actividad
Jefe(a) de
Entrega de cuotas. Recursos Entrega las cuotas del SUSPE al Jefe de Contabilidad.

Humanos
Registra en el sistema contable, en el apartado "Orden de Pago’, donde se genera

Jefe(a) de un pasivo y una cuenta por pagar {Péliza de Diario).

Registro. Contabilidad *  Documento fisico (cuota SUSPE).

Entrega al Jefe(a) de Egresos el documento para la generacion de la Instruccién del

‘ pago (FO-ADM-04). _ , ]

Jefe(a) de Elabora la Instruccién de Pago (FO-ADM-04).

EQresos | Solicita la autorizacion del pago a la Direccién Administrativa,

Dweccnon Analiza la informacidn y autoriza el pago

Orden de pago. Administrativa y Page;

Imprime la solicitud autorizada vy la anexa junto con la documentacion de soporte

Jefe(a) de

Earesos paraturnarla a pago con el Jefe(a) de Tesoreria.

d ' Documento fisico (cucta SUSPE).
red.estatgl@redestatal.com.mx | yWww.nlgob, tmstrriccion de Pago (FO ADM- 04)
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EL GOBIERNO DEL

Pago de cuotas.

Jefe(a) de
Tesoreria.

UEVO

Realiza la transferencia e imprime el comprobante de transfereMaE F gy g

Integracion y
resguardo de

Auxiliar contable

Integra el expediente y realiza el resguardo de los registros fisicos dentro del archivo
de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn.

* Documente fisico (cuota SUSPE).

expedisnie. * Instruccion de pago.
* Pdliza de egresos.
6.7 Pago de gastos de viaje y/o Rembolso de Caja chica
Etapa Responsable Actividad

El reembolso de gastos y/o reembolso de caja chica se determinan conforme al

= Unidades Lineamiento para Gastos de Viaje y Boletos de Traslado, asi como al Lineamiento
Recepcién de _ ) i 5 .
Administrativas | para Reembolso de Caja Chica, respectivamente.
Facturas .
Sclicitantes
Se deben entregar las facturas correspondientes al Jefe de Contabilidad.
Werllisaoiay Jefe(a) de . -
autorizacion Autoriza la suficiencia presupuestal.
: Presupuestos
presupuestal.
Senerasin dei Jefe(a) de Recibe y verifica la infermacion.
polza depasivas. | Comtabiidad | oiuitaita Instruceiinde-Page (EO-ABM-04).
Jofela) de Realiza la Instruccion de Pago (FO-ADM-04).
EQresus Solicita la autorizacion del pago a la Direccion Administrativa.
Direccion . . o . T
Orden de Pago. Administrativa Analiza la informacién y realiza la autorizacion del pago.
Jefe(a) de Imprime la solicitud autorizada vy la anexa junto cdn la documentacién de soporte
Egresos para turnarla a pago con el Jefe(a) de Tesoreria.
Realiza el pago segun aplique.
Rembolso salala) Qe Resguarda el comprobante de pago.
Tesorerfa

Realiza la caplura del pago y la fecha de pago.

Integracion de
Expediente.

Auxiliar Contable

Integra el expediente y realiza el resguardo de los registros fisicos dentro del archivo
de la Red Estatal de Autopistas.

Francisco Zarco 1001, Centro, C.P. 64000, Monterrey, N. L. Tel, 81 9689 0265
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6.8 Pago de Facturas a Proveedores por Concepto de Servicios, Materiales, Mantenimiento Rutinario y Servicios Generales

Etapa Responsable Actividad
Entrega del Auxiliar de
expediente para Control de Turna el expediente completo a pago. (Ver PG-ADQ-01, 02, 03, 04.)
pago. Documentos
Recibe el expediente y verifica que esté completo, con las firmas correspondientes vy
que cumpla con los requisitos establecidos en el formato Validacion de Expediente de
Pago (FO-ADQ-05) para la provision del gasto (devengo). Ver Anexo 1: Integracion
de expediente.
Si el expediente no cumple con los requisitos, se deberan realizar las observaciones
correspondientes al Auxiliar de Control de Documentos para que efectle los ajustes
Generacion de la Jefe(a) de necesarios.
péliza de pasivos. Contabilidad
Siel expediente cumple con los requisitos, se procedera con la generacion del pasivo
para la provision del gasto (devengo).
Solicita la Instruccién de pago (FO-ADM-04) al Jefe(a) de Egresos.
Nota: Cualquier excepcion debe estar autorizada por la Direccidn Administrativa v serd
erogada de la cuenta de gasto corriente,
Jefe(a) de Genera la péliza del gasto ejercido y realiza la Instruccion de Pago (FO-ADM-04).
Egresos Solicita la autorizacion del pago a la Direccién Administrativa.
Direceidn Analiza la informacion y realiza la autorizacion del pago
Orden de Pago. Administrativa ¥ =8l pago.
Jefe(a) de Imprime la solicitud autorizada y la anexa junto con la documentacion de soporte
Egresos para turnarla a pago con el Jefe(a) de Tesoreria.
Realiza el pago segun aplique.
Jefe(a) de
Pago de Facturas. Tesoreria Resguarda el comprobante de pago.

Realiza la captura del pago y la fecha de pago.

Integracion de

Auxiliar Contable

Integra el expediente y realiza el resguardo de los registros fisicos dentro del archivo

[ / ('1‘9 @reanl

Expediente. de la Red Estatal de Autopistas.
[ 6.9 Pago anticipado por obra ,
~ FEtapa Responsable Actividad
Recibe del Jefe de Concursos el expediente de soporte por concepto de pago
anticipado por obras.
Documentos incluidos:
*  Contrato
Recepcion de Jgfifs)o(ie * Pdlizas de fianzas
facturas. 9 * Factura(por el monto del anticipo)
*  Oficio
Realiza la captura del contrato en el sistema ELEGRP.
[__ - e —_— nggra .Ia géliza de comprometido y la orden de pago por anticipo. ]

Francisco Zarco 1001, Centro, C.P, 64000,Monterrey, N. L. Tel. 81 9689 0265
E}i@ reanloficial
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Orden de pago.

Jefe(a) de Realiza la Instruccién de pago (FO-ADM-04).
Egresos Solicita la autorizacion del pago a la Direccion Administrativa. NUEVO LE& N
Direccion

Administrativa

Analiza la informacion y autoriza el pago.

Jefe(a) de Imprime la solicitud autorizada y la anexa junto con la documentacién de soporte
Egresos para turnarla al Jefe(a)de Tesoreria.
Jefe(a) de Realiza el pago segun aplique.
Pago de facturas. Tesoreria Resguarda el comprobante de pago.

Integracién y
resguardo de

Auxiliar contable

Integra el expediente y realiza el resguardo de los registros fisicos dentro del archivo
de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn.
Documentos incluidos;

* Instruccion de Pago (FO-ADM-04).

poliza de pasivos.

expediente. Sy
* Pdlizas de fianzas.
6.10 Pago de Facturas a Proveedores por Concepto de Obra
Etapa Responsable Actividad
Jefe(a) de Recibe las facturas por concepto de obra conforme al Procedimiento de
Contratacion de Obra Pdblica (PG-SUP-02).
Egresos
Realiza la revisidn de los datos fiscales de las facturas.
Jefe(a) de Cumpliendo con los requisitos, se integra el expediente de soporte de la factura y se
Concursos envia al Director(a) de Infraestructura para su visto bueno (VoBo) y firma.
Una vez cumplidos los requisitos, se integra el expediente de soporte de la factura y
se envia el expediente completo al Jefe(a) de Contabilidad,
Recepcion de Documentos incluidos en el expediente:
Factura. *  Oficio firmado por el Director(a) de Infraestructura.
Jefe(a) de v Fanlr.
* Validacion del CFDI de la Factura.
Egresos ) . ;
» Caratula de resumen financiero.
* Portada de estimacion.
*  Documentos de comprobacion de recepcion del bien o servicio.
* Fianza (cuando asi se salicite).
* Copia del contrato.

- * _ Validacion de Expediente de Pago (FO-ADQ-05) O
Recibe el expediente completo para la provision del gasto (devengo). Este debe ir
respaldado por:

= Oficio firmado por el Director de Infraestructura.
= Factura.
*  Validacion del CFDI de la Factura.
Cenerssitn e a Jefe(a) de *  Caratula de resumen financiero.
Contabilidad * Portada de estimacion.

* Documentos de comprobacion de recepcion del bien o servicio.

* Fianza (cuando asf se solicite).

*  Copia del contrato.

* Validacion de Expediente de Pago (FO-ADQ-05)

* Captura la informacion en el sistema ELEGRP, lo que genera una "Poliza de
Diario" y una "Pdliza Presupuestal".

@ @rcanl
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2€lele] de Realiza la Instruccién de Pago (FO-ADM-04).
Egresos " o . i o .
Solicita la autorizacion del pago a la Direccion Administrativa.
Direccién N
Orden de pago. Administrativa Analiza la informacion presentada y autoriza el pago conforme a lo solicitado.
JEfe(a) og Imprime la solicitud autorizada y la anexa junto con la documentacién de soporte
gresos :
para turnarla al Jefe(a) de Tesoreria.
Jefe(a) de Realiza el pago de acuerdo con el método aplicable.
Pago de facturas. Tesoreria

Resguarda el comprobante de pago.

Integracion y
resguardo de

Auxiliar contable

Integra el expediente y realiza el resguardo de los registros fisicos dentro del archivo
dle la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn,
Documentos incluidos en el expediente:

* Instruccion de Pago (FO-ADM-04)

*  Oficio firmado por el Director de Infraestructura

* Factura

» Validacion del CFDI de la Factura

expediente. » Caratula de resumen financiero
* Portada de estimacién
* Documentos de comprobacién de recepcion del bien o servicio
* Fianza (cuando asi se solicite)
* Copia del contrato
= Validacion de Expediente de Pago (FO-ADQ-05)
6.11 Registro en sistema contable.
Etapa Responsable i Actividad
Péliza de egresos Jefe(a) de Una vez realizado el pago via transferencia electronica, registra la Poliza de Egresos
del mes. TR del mes en el sistema contable y resquarda los registros fisicos correspondientes en

el archivo de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn.

Ga @reanl
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7. Anexo NUEVO LEON

—_

8.
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7.1. Requisitos de Integracion de Expedientes

Requisicion (FO-ADQ-01):

Generada por la unidad administrativa solicitante.

Caracteristicas del bien y/o servicio debidamente especificadas y apropiadas para el objeto de
la adquisicion.

Especificacién del centro de carga.

Especificacion de la direccion de entrega (plazas de cobro, bodegas de infraestructura,
oficinas centrales o en campo).

Justificacion (necesidad del requerimiento).

Ficha técnica (material eléctrico, construccion, computo, herramientas).

No debera incluir marcas.

Solicitud de Adquisicion mediante oficio dirigido a la Direccién Administrativa (cuando aplique):
Este documento debe detallar la necesidad de la adquisicion, justificando su importancia y
especificando los bienes o servicios requeridos.(licitacién)

Cotizacion

Hoja membretada de la persona fisica o moral con los datos de identificacion.

Lugar y fecha.

Dirigida a la Direccion Administrativa.

Descripcion del bien y/o servicio.

Alcance del servicio (si aplica, Gnicamente para servicios).

Especificacion del precio unitario, subtotal y total.

Firma de la persona responsable de la elaboracién de la cotizacién y/o representante legal.
Vigencia de la cotizacion.

Credito de 30 dias.

Cuadro Comparativo de Tres Cotizaciones (FO-ADQ-07) (cuando aplique):
Este documento debe completarse con la informacion real de los proveedores y conservarse
como respaldo en el proceso de adquisicion.

Datos bancarios del proveedor:

Nombre completo de la persona o0 empresa a CUyo nombre esta registrada la cuenta bancaria.
Numero completo de la cuenta en la que se recibiran los pagos.

CLABE interbancaria de 18 digitos que identifica de manera Unica la cuenta.

Orden de compra (FO-ADQ-03):

Documento emitido por la Direccion Administrativa, que autoriza y formaliza la adquisicion del
bien o servicio.

Especificacion clara de las cantidades, precios, plazos de entrega, y condiciones.

Remision con sello de recibido / Acta de entrega-recepcion / Reporte de servicio:

Documento que confirma la recepcion de los bienes o servicios adquiridos, firmado por la
unidad receptora.

En su caso, incluir acta de entrega-recepcion debidamente firmada.

Resguardo de activos fijos (en la compra de equipos menores o activos fijos):

15
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Fotografia de la etiqueta con el nimero de inventario para la correcta Jdentw’ficacic‘)NUiEvo
adquirido. NUEVO LEON

Resguardo de enseres menores. (Cuando su costo unitario de adquisicion es menor a 70
veces el valor diario de la UMA).
Documentacion correspondiente a la recepcion y registro de enseres menores, si aplica.

. Fotografia que identifique la entrega de los bienes y/o servicios:

Fotografia de los bienes entregados, o evidencias de los servicios prestados, segulin
corresponda.

. Factura:

Documento fiscal que detalle la adquisicién realizada, incluyendo todos los datos del
proveedor, productos o servicios adquiridos, y el monto total.

. Validacién de factura ante el SAT

Verificacion de que la factura se encuentra registrada correctamente ante el Sistema de
Administracion Tributaria (SAT) y que cumple con los requisitos fiscales.

. Validacion de expediente de pago (FO-ADQ-05)

Documento de validacion interna que asegura que todos los documentos requeridos estan
presentes y completos para autorizar el pago.
Firmado por las partes correspondientes.

. Contrato (si aplica):

Acuerdo formal que establece las condiciones bajo las cuales se llevara a cabo la adquisicion,
detallando términos, condiciones vy plazos.

. Fianza {si aplica):

En el caso de contrataciones que lo requieran, debera presentarse la fianza qgue garantice el
cumplimiento del contrato.

. Instruccion de pago (FO-ADM-04):

Documento que autoriza el pago por la adquisicion, debidamente firmado por los
responsables.

. Comprobante de pago:

Documento que acredite que el pago ha sido realizado correctamente, ya sea transferencia,
cheque, etc.
Anexo 2. Métodos de Pago

Pago por transferencia electronica.

Para realizar un pago via electronica, el Jefe(a) de Tesorerfa o la persona que este asigne en su
ausencia, ingresa al portal bancario y efectda la transferencia electronica carrespondiente.

2.

Generacion de cheques.

Los pagos mediante cheques se realizan segun se requiera, especialmente por concepto de finiquitos
0 en casos especiales, los cuales deben ser autorizados por la Direccion Administrativa.

Los cheques son firmados primero por la Direccion Administrativa y luego por la Direccidn General.
red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx/rea

Francisco Zarco 1001, Centro, C.P. 64000, Monterrey, N, L. Tel. 81 9689 0265

@) @reanl B reanloficial (3 reanloficial

16



N L b

I REA

RED ESTATAL DE AUTORISTAS

Sistema de Gestion de Calidad

Procedimiento
Egresos

Codigo: PG-CON-02 N.° de Revision: 18
Vigente a partir del: 24/01/2025

8. Informacién Documentada Relacionada

EL GOBIERNO DEL

NUEVO

NUEVO LEON

Tipo Cadigo Nombre del registro Responsable Tiempo de retencion
Interna FO-ADQ-01 Requisicion Adguisiciones Ver. FO-CAL-03
Interna N/A Cotizacién Adquisiciones Ver. FO-CAL-03
Interna FO-ADQ-03 Orden de Compra Adquisiciones Ver. FO-CAL-03 |
Interna FO-ADQ-05 Validacion de Expediente de Pago Adquisiciones Ver. FO-CAL-03
Interna FO-ADQ-07 Cuadro Compafativo de Tres Adquisiciones Ver. FO-CAL-03

Cotizaciones
Interna FO-ADM-04 Instruccion de pago Contabilidad Ver. FO-CAL-03
Interna FO-RH-14 Archivo de ndémina Recursos humanos Ver. FO-CAL-03
Interna FO-CON-02 Pdliza de cheques Contabilidad Ver. FO-CAL-03
i FO-ADM-14 Resguardc de a&i;%sréios y Accesorios Adquisicicnes Ver, FO-CAL-03

9. Control de Cambios

Version Fecha Descripcién del cambio Motivo del cambio
14 04-Mar-2020 Cambio de logo institucional Se maodificd el Logo de Gobierno
15 06-Nov-2020 | Cambio en el proceso por inclusion de Hallazgo de Auditoria Interna.
nuevo personal
16 16-Jun-2021 Modificacion del procedimiento Hallazgo de Auditoria Interna.
17 25-Oct-2021 Cambio de logo Institucional Se modificé el logo de Gobierno N
Actualizacion del objetivo, alcance,

responsabilidades, definiciones, marco

18 24-01-2025 Revision general del documento juridico, desarrollo, informacion
documentada relacionada y control de

cambios del documento.

red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx /rea
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