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INSTRUCCION DE T

1. OBJETIVO
Efectuar el pago a proveedores de las facturas de los bienes adquiridos y servicios
confratados de acuerdo a lo establecido en las érdenes de compras y/o contratas
celebrados mediante distintos procesos de adquisicion de la Agencia Metropolitana de
Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara (Agencia).

2. ALCANCE
Aplica a la Jefatura de Compras y Almacén, quien redliza las evaluaciones a los
proveedores y da seguimiento a la solicitud de los productos o servicios requeridos, a la
Subgerencia de Administracién y Planeacién y a la Gerencia de Administracion
responsables de emitir los pagos mediante cheque y/o transferencias bancarias.

3. TERMINOS O DEFINICIONES

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de
Guadalajara.

Contrato: Instrumento legal que determina el acuerdo enfre voluntades de cardcter
juridico, celebrado entre la Agencia y el proveedor, comerciante u homdlogo, en el
gue se sujetan a los términos pactados en el instrumento que en derecho corresponda.
Datos bancarios: Informacién necesaria para la fransferencia de fondos tales como,
Institucién bancaria, nimero de cuenta y/o clabe interbancaria.

Macro de Excel: Software utilizado para elaborar requisiciones y érdenes de compra
gue no pueden transferirse a Drive debido a que se desconfiguran las celdas y la
informacion.

Orden de Compra: Archivo que vincula la informacidon de la Macro de Excel
Requisicidn Agencia que se utiliza para la elaboracion de las érdenes de compra de
materiales y/o servicios.

Proveedor: Personas fisicas © morales con personalidad juridica que suministran bienes
y/o servicios a la Agencia.

4. INSTRUCCIONES.

4.1.

4.2,

Derivado de la autorizacion de compras, previa a la programacion del pago a
proveedores, la Jefatura de Compras y Almacén debe asegurarse cumplir lo
establecido en el procedimiento Adquisiciones y Contrataciones P-ADF-02,

Una vez enfregado vy recibido a entera satisfaccién los bienes adquiridos y/o servicios
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

: By .
Jéfatura-de Administracién Sybg gia de Administracién Gerencia de Admipisffacion

contratados, la Jefatura de Compras y Almacén debe recabar la firma de validacion
por parte del Jefe de Oficina de Almacén y/o solicitante, segin corresponda, en el
apartado de solicitud de pago de la Orden de Compra.

Corroborada la recepcién de los bienes y/o servicios, la Jefatura de Compras y
Almacén firma la solicitud de pago en la Orden de Compra, adjunta los datos
bancarios del proveedor para el pago y la entrega a la Gerencia de Administracion.
La Gerencia de Administracion firma y autoriza el formato y realiza el pago al
proveedor en la fecha programada, a través del portal bancario de la cuenta
Después de realizar el pago al proveedor, la Gerencia de Administracion adjunta el
comprobante de la transferencia emitido por el portal bancario, se adjunta a la Orden
de Compra y se deriva a la Subgerencia de Administraciéon y Planeacion para
proceder a su registro contable y archivo correspondiente.

Los pagos derivados de adquisiciones de bienes y/o servicios mediante el
procedimiento de Licitaciones Publicas P-ADF-03 se realizan conforme a lo establecido
en el contrato correspondiente, previa validacién de cumplimiento de entregas de
bienes y/o prestacién de servicios la Gerencia de Administracion lleva a cabo el pago
en las fechas preestablecidas.

El drea solicitante es la responsable de informar, via correo electrénico, a la Gerencia
de Administracion el cumplimiento de entregas de bienes y/o prestacion de servicios
contfratados y en este Ultimo caso, informar si hay descuentos a aplicar del pago; si no
hay informe de descuentos por parte del drea requirente, la Gerencia de
Administracién procede al pago total del servicio.

Después de realizar el pago se adjunta el comprobante de la transferencia emitido por
el portal bancario, se adjunta a la Orden de Compra y se deriva a la Subgerencia de
Administracién y Planeacién para proceder a su registro contable y archivo
correspondiente.
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5. ANEXOS.
. Doc&mém‘o - documea}o 1 Disposlclon i lugur temporul de L
e e ._(Inierno y/o .‘qir_nucenqmter_\_
Ll Edeia e
e . Archivo de
Adquisiciones y - Archivo . - -
Contratasisnss P-ADF-02 Interno 10 afios bistehics concenfroc:c?n.en Electronico/Fisico
parque y/o oficinas
N . Archivo de
Licitaciones o Archivo =3 L. L.
PUblicas P-ADF-03 Interno 10 arios historico concenfrqmolnlen Electrénico/Fisico
parque y/o oficinas

6. CONTROL DE CAMBIOS.

. Revisién Descripcibndecambios | Fechaderevisibn

00 Documento de nueva creacion 24/Marzo /2023

e Se agrega: "El drea solicitante es la responsable de
informar, via correo electréonico, a la Gerencia de
Administracién el cumplimiento de entregas de bienes
y/o prestacién de servicios contratados y en este Ultimo
caso, informar si hay descuentos a aplicar del pago; si no
hay informe de descuentos por parte del drea
requirente, la Gerencia de Administracion procede al
pago tofal del servicio".
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