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Objetivo(s): 

· Tramitar las prestaciones cuyos pagos se realizan a través de Cuentas por Liquidar Certificadas, para que el trabajador las reciba oportunamente.
Glosario: 

	
	CLC.- Cuenta por Liquidar Certificada

	
	DRF.-Dirección de Recursos Financieros

	
	INTERFACE.- Archivo electrónico que se extrae del SIPPAC para ser transportado al SIAFF

	
	Proveedor.- Es el trabajador que para efectos de pago así lo reconoce el SIPPAC.

	
	RELAPAG.- Relación de Pago: Documento que se genera en SIPPAC a la que se asigna número para control, contiene  datos personales del trabajador, tipo de prestación, centro de trabajo, y el detalle de la factura e importe de la misma

	
	SAIRH.- Sistema de Administración de la Información de Recursos Humanos (Sistema Interno para el registro y control de trámites) 

	
	SIAFF.- Sistema Integral de Administración Financiera Federal

	
	SIPPAC.- Sistema de Presupuesto, Pagos y Contabilidad

	
	


Marco Normativo:
	
	Ley Federal del Trabajo.

	
	Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

	
	Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos

	
	Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público


Referencias: 

	
	Manual de Normas para la Administración de Recursos Humanos en la Secretaría de Educación Pública.
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Alcance:  

· El procedimiento aplica al personal Docente y de Apoyo y Asistencia a la Educación adscrito a la Dirección General de Educación Superior Tecnológica, Institutos Tecnológicos y Centros  Federales  del SNEST.

Responsabilidades:

Coordinador Sectorial de Administración y Finanzas
· Verifica que se cuente con los recursos  para que se lleve a cabo el procedimiento
Director de Recursos Humanos
· Dirige, supervisa, verifica y autoriza que se efectué el procedimiento  de ”prestaciones que se pagan a través de cuenta por liquidar certificada”
Jefe del Área de Prestaciones y Servicios
· Recibe, valida y tramita las solicitudes para pago de prestaciones a través de cuenta por liquidar certificada conforme al marco normativo vigente.
· Realiza el trámite  a efecto de que se emita el pago correctamente.
· Actualiza permanentemente, el “registro y control de solicitudes” para contar con información  veraz y oportuna del avance del trámite.

· Tendrá la facultad de rechazar las solicitudes para pago de prestaciones a través de cuentas por liquidar certificada,  en los siguientes casos:

· La solicitud no este debidamente llenada
· La documentación se encuentre alterada ,incompleta o errónea
· La factura de compra, no cumpla con los requisitos fiscales
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	ETAPA 


	ACTIVIDAD


	RESPONSABLE




	1. Recibe, registra y analiza
	1.1 Recibe mediante relación, solicitudes y documentación soporte.
1.2 Registra en el SAIRH solicitud

1.3 Analiza las solicitudes y verifica que la documentación soporte cumpla con los requisitos establecidos
¿Cumple requisitos?

Si,   Pasa a la siguiente etapa 

No, Ingresa al SAIRH para indicar motivos de rechazo, imprime oficio de rechazo y regresa al Centro de Trabajo.
	Área de Prestaciones y Servicios 

	2. Captura, imprime y recaba
	2.1 Captura trámite en el SIPPAC para obtener RELAPAG 
2.2 Si existe proveedor (datos del trabajador), valida captura en SIPPAC e imprime RELAPAG
2.3 No existe proveedor, solicita de forma económica a la Dirección de Recursos Financieros, realice alta del trabajador en el SIPPAC
2.4 Recaba rubrica del Director de Recursos Humanos y firma del Coordinador Sectorial en RELAPAG y documentación soporte. (El RELAPAG y la documentación soporte deben de ir por separado).
	Coordinación Sectorial de Administración y Finanzas

Dirección de Recursos Humanos

Área de Prestaciones y Servicios


	3. Integra, escanea, adjunta, envía, verifica y analiza
	3.1 Una vez firmado, se integra el RELAPAG y documentación soporte.
	Área de Prestaciones y Servicios


	
	3.2  Se escanea la integración del RELAPAG y documentos soporte, de acuerdo a lo establecido por la Dirección de Recursos Financieros.
3.3 Se obtiene archivo en PDF 
	

	
	3.4 En SIPPAC ingresa el Nª de RELAPAG y adjunta el archivo PDF correspondiente.

3.5 Verifica que el archivo se encuentre adjunto  y sea legible. 

3.6 Envía RELAPAG a revisión documental de manera electrónica con sus archivos adjuntos.
	Área de Prestaciones y Servicios


	
	3.7 Verifica en SIPPAC que el RELAPAG enviado a revisión, cambie de estatus:
“Revisado documentalmente” pasa a la siguiente etapa
“Rechazado por Revisión” analiza documento
	

	
	¿Posible corrección en el Área de Prestaciones?

No, genera rechazo al Centro de Trabajo  indicando motivos
Si,  realiza corrección. Se ingresa al SAIRH el Nª de RELAPAG, el beneficiario (en caso necesario), la fecha de la receta y la fecha de la factura para validar el trámite
	

	4. Genera archivo, asigna número, procesa, verifica y firma electrónica
	4.1 En SIPPAC se selecciona del listado los RELAPAGS con estatus “Revisado Documentalmente”, y se genera el archivo de salida para exportar al SIAFF (INTERFACE)

4.2 En SIAFF se requisita para crear CLC

4.3 Se busca el archivo de salida en SIAFF  para validar la interface

4.4 Se ejecuta para que el sistema asigne no. de interfase 
	Área de Prestaciones y Servicios


	
	4.5 Se ejecuta acción para que el sistema elabore el proceso de autorización
	

	
	4.6 Se monitorea frecuentemente los archivos de interface en proceso para detectar  las interfaces autorizadas
	

	
	4.7 A los archivos de interfaces autorizadas, se le proporciona la clave de la Unidad responsable para colocar la firma electrónica
	

	5. Genera CLC y número, envía, verifica y/o cambia fecha
	5.1 Requisita datos de la Unidad responsable para generar reporte de CLC Directa y número de proceso
	Área de Prestaciones y Servicios


	
	5.2 Accede a SIPPAC registra número de proceso a la relación de pago y lo envía a conciliación 
	

	
	5.3 Verifica en SIPPAC que el RELAPAG enviado a conciliación, cambie de estatus:
“autorizado” pasa a la siguiente etapa
“rechazado por fecha de Pago” accede al SIAFF y modifica nueva fecha de pago a cada archivo


	Área de Prestaciones y Servicios


	6. Imprime, integra, registra y entrega
	6.1 Accede al SIAFF e imprime las CLC  que tengan estatus 7 (deposito a plantel)
	Área de Prestaciones y Servicios


	
	6.2 Integra a cada CLC su RELAPAG y documentos soporte.
	

	
	6.3 Se accede al SIAFF para generar el archivo electrónico de los casos pagados, el cual se carga a la página del SAIRH.
	

	
	6.4 Se imprime la CLC y el RELAPAG en PDF con el fin de que cada plantel descargue estos documentos desde el sitio web. 
	

	
	6.5 Se folia cada trámite y se agrupan por mes de pago. 
	

	
	6.6 Entrega documentos  a la DRF para su resguardo. 
	


	TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCIÓN:
	120 días
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ANEXOS

	Nombre del Documento
	Propósito
	Código del documento


	Solicitud 
	Documento mediante el cual el trabajador solicita el pago de la prestación.
	

	Relación
	Controlar los datos en forma resumida de las Solicitudes que se reciben para  el trámite.
	


REGISTROS

	Documentos de Trabajo 
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservar
	Código de registro o identificación única


	RELAPAG
	1 año
	Área de Prestaciones y Servicios
	

	CLC
	1 año
	Área de Prestaciones y Servicios
	

	Reporte de Depósitos Efectuados
	1 año
	Área de Prestaciones y Servicios
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	Revisión Núm. 
	Fecha de aprobación
	Descripción del cambio
	Motivo(s)


	O
	
	Inicio de Procedimiento
	Documentación del Procedimiento.
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