
RECURSOS FINANCIEROSSOLICITANTE

TRÁMITE DE PAGO FACTURAS DE 

CONVENIO/CONTRATO
CÓDIGO:  PRFIN04

OBJETIVO: Asegurar el pago de facturas de bienes y servicios 

provenientes de un  convenio  y/o contrato. 
FECHA DE REVISIÓN: 31 DE OCTUBRE 2017

ELABORÓ: FIN02A APROBÓ: FIN01ALCANCE: Pago de facturas de bienes  y servicios realizados por el 

solicitante.

NIVEL:   B
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1

FIN04
Recibe documentación completa: 
Revisa REFIN06 debidamente 
requisitado (con firmas) 
Asigna folio, firma y sella  de recibido

¿Es 
correcto?

8

SI

NO

3

5
FIN01

Libera pagos en banca 
electrónica

2

4

7

9

Entrega formato "REFIN06" impreso, 
debidamente llenado con factura 
anexa  con todos sus requisitos 
fiscales correctos, los miércoles hasta  
las 3:00 pm. 
*envía archivo PDF y XML de factura 
al correo correspondiente:
FIN02A - Ingresos Propios
FIN02B - Obra
FIN03A- Ingresos Propios
FIN03B - Operación.

Recibe documentación:
FIN02A, ó  FIN02B, ó FIN03A, ò FIN03B
Revisa datos correctos de factura:
ID de factura en SAP
Suficiencia presupuestal (Ingreso - Gasto) FIN02A, FIN02B, FIN03A,FIN03B

Plasma datos presupuestales REFIN06
Da de alta  proveedor en SAP/R3
Contabiliza gasto con ID de factura 
Imprime póliza
Plasma cuenta bancaria de retiro
Firma validación del recurso en REFIN06
Programa fecha de pago 

FIN01 y ADM01 firma
REFIN06 para autorización 

de pago 

FIN04
Imprime caratulas de pago
Sube pagos al DRIVE
Entrega comprobante de pago a FIN02A, 
FIN02B, FIN03A,FIO03B

FIN02A, FIN02B, FIN03A,FIN03B
Realiza compensación bancaria SAP
Pasa a firma de FIN01 y ADM01
Archiva

FIN04
Da de alta cuenta bancaria
Sube pagos en banca electrónica 

6


