Fecha: febrero de 2025
V.8

GUIA PARA LA SOLICITUD DE PAGO
ANTE LA TESORERIA GENERAL

De conformidad con las disposiciones en materia de programacion, presupuesto, aprobacién, ejercicio, control y evaluacién de
los ingresos y egresos publicos federales, asi como las responsabilidades establecidas en las disposiciones de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y en los articulos 54 de la Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla,
articulo 7, fraccion VI de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 96 del Estatuto Organico de la BUAP, sin
excepcion alguna, las solicitudes de pago/recursos que sean presentadas y/o remitidas a la Tesoreria General de la Benemérita
Universidad Auténoma de Puebla, deberan cumplir minimamente los siguientes criterios, asi como los requisitos e instrucciones
que se sefialan a continuacion:

a) Deberan ser validadas y/o avaladas por los titulares de las Unidades Académicas y Administrativas.
b) Deberan apoyarse y/o guiarse por criterios de economia, transparencia, eficiencia, racionalidad y eficacia.

c) Deberan ajustarse a los lineamientos generales y especificos de los planes, programas y presupuestos aprobados por las
instancias competentes.

Lo anterior tomando en consideracién que el gasto de la Universidad debe ajustarse invariablemente a los montos establecidos
para los programasy partidas autorizadas conforme al Presupuesto Anual de Egresos de la Universidad y medidas de contencion
de gasto aprobadas por el H. Consejo Universitario. En virtud de lo anterior y en ninglin caso se autorizara pago alguno para
fines distintos a los de la Universidad o que no se encuentren incluidos en las partidas correspondientes.

A efecto del llenado del Formato de Solicitud de Pago debera apegarse al Instructivo para el llenado del mismo, sin obviar ni
abstenerse de manifestar la informacién requerida.
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Instructivo para el llenado del Formato de Solicitud de Pago

Descripcion de la
actividad de control

Requisito:

Nombre oficial asignado en el acuerdo respectivo

Instruccion:

Nombre oficial de |la

1 Dependencia Solicitante emitido por Secretaria General o por la | Dependencia (completo, sin
normatividad universitaria. siglas ni abreviaturas).
Es el ndmero consecutivo
que corresponde al Oficio o
- Memorandum de tramite
11 No. de Oficio de la ) ante la Tesoreria General, ver
) Solicitud de Pago el “MODELO OFICIO PARA
TRAMITE DE PAGO”
publicado en la pagina web
de la Tesoreria.
Fecha del oficio de la Dia, mes, ano de
1.2 Solicitud de Pago - presentacion de la solicitud
ante la Tesoreria General.
Seleccionar la opcién que corresponda segun el
) Tipo de pago Reglamento de Ingresos y Egresos de la BUAP y los | Consultar: el Reglamento y
Lineamientos y requisitos de Ingresos y Egresos de | Lineamientos.
la BUAP.
21 Gastos de Operacién Son los'gastos en apoyo.de actividades adjetivas y Cpnsul?ar: el Reglamento y
sustantivas de la Universidad. Lineamientos.
Compr.a .de bienes requ.erldos p.aré la real|zaC|o.n de Consultar: Numeral 3 de los
las actividades sustantivas y adjetivas que le asigna | . . .
- > . . , Lineamientos y requisitos de
2.2 Adquisiciones la normativa universitaria, asi como aquellos
Ny L Ingresos y Egresos de la
indispensables para el logro de los objetivos BUAP
planeados. )
Contratacién de servicios requeridos para la
o L . . Consultar: Numeral 3 de los
realizacion de las actividades sustantivas y adjetivas | . . .
. . . . . S ; Lineamientos y requisitos de
2.3 Servicios que le asigna la normativa universitaria, asi como
> Ingresos y Egresos de la
aquellos indispensables para el logro de los BUAP
objetivos planeados. )
. . S Consultar: Las Disposiciones
Recurso Financiero otorgado con anticipacion para
erogar un gasto especifico, mismo que se registra en Generales de los
2.4 Gastos a comprobar « ’ . Lineamientos y requisitos de
la cuenta contable “Deudores Diversos por Cobrar a
Corto Plazo” Ingresos y Egresos de la
) BUAP.
Casos excepcionales, en que
no aplique alguna de las
2.5 Otros - opciones anteriores,
ejemplo:  reintegros  por

depdsitos.




Descripcion de la
actividad de control

Justificacion

Requisito:
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3.1

Descripcidn del gasto

Breve exposicion de la o las
causas por las que solicita el
ejercicio del recurso:
identificar periodo(s), plazos,
etc.

3.2

Poblacion especifica a la
que beneficia

Identificar la poblacién que
se vera o puede ver
beneficiada: no. de alumnos,
docentes, comunidad
académica, Investigadores,
personal de la dependencia,
etc.

3.3

Eje del PDI que afecta

Identificar el Eje del PDI al que aplica el egreso.

Consultar: Plan de Desarrollo
Institucional vigente.

3.4

Metas o indicadores del
PDI que afecta

Identificar el programa y el objetivo general que se
beneficia con la aplicacién del recurso.

Consultar: Plan de Desarrollo
Institucional vigente.

3.5

Nombre del proveedor y
Datos Bancarios
(Banco, cuenta, clabe)

Nombre completo de la persona fisica o moral.

Capturar la informaciéon a
quien efectuar el pago,
incluyendo datos o
referencias bancarias:
CLABE, cuenta bancaria,
Institucién bancaria, en su
caso si es a la cuenta de la
Unidad Académica 0
Administrativa, etc.
Anexar a la Solicitud de
pago: Copia de la caratula del
estado bancario de cada
proveedor o caratula de
certificacién  de  cuenta
bancaria que debera
contener

a) Nombre del

proveedor

b) Nombre del banco

¢) Cuentabancariay

d) Clabeinterbancaria




Descripcion de la
actividad de control

Nombre del
representante legal y/o

Requisito:

Fecha: febrero de 2025

Instruccion:

Capturar el nombre a quien
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3.6 . . Notificacion de la ejecucion del pago. se le notificarad que el pago
administrativo .
fue realizado.
Capturar el correo
, . e, ) L, electrénico al cual se
3.7 Correos electrénicos Notificacion de la ejecucién del pago. =%, ¥
notificara que el pago fue
realizado.
Informar si o no. ,
¢El proveedor se ! , . Consultar: Articulo 45 del
. . En su caso numero de proveedor asignado en el
3.8 | encuentra inscrito en el ., N Reglamento de Ingresos y
. padrén de la Direccion de Adquisiciones,
padrén de proveedores? . . Egresos de la BUAP.
Proveeduria e Inventarios.
Breve exposicion de la o las
causas por las que no esta
inscrito.
Consultar: Articulo 48 del
3.9 Si  no estda inscrito ) Reglamento de Ingresos vy
) justifique por que Egresos de la BUAP.
Numeral 3.42. de |los
Lineamientos y requisitos de
Ingresos y Egresos de la
BUAP.
4 Indique con una “X” el
cumplimiento de los
siguientes requisitos:
4.1 Consultar: Capitulo Il del
- R men Ingr
Esta solicitud fue eglamento de Ingresos y
. . Egresos de la BUAP.
considerada en el | Indicar con una X en caso que sea respuesta
. . Numeral 3.1 de los
programa anual  de | afirmativa. . . ..
P Lineamientos y requisitos de
adquisiciones
Ingresos y Egresos de la
BUAP.
4.2 | Se cuenta con expediente

debidamente soportado
que garantiza su
adquisicién y contratacion
de conformidad con la
legislacion vigente
aplicable

Indicar con una X en caso que sea respuesta
afirmativa.

Consultar:  Art. 43  del
Reglamento de Ingresos vy
Egresos de la BUAP. Numeral
3 de los Lineamientos y
requisitos de Ingresos vy
Egresos de la BUAP.




4.3

Descripcion de la
actividad de control

Esta solicitud se encuentra
contemplada dentro del
presupuesto  autorizado
por el H.C.U.

Requisito:

Indicar con una X en caso que sea respuesta
afirmativa.

Fecha: febrero de 2025

Instruccion:

Consultar:  Art. 43  del
Reglamento de Ingresos vy
Egresos de la BUAP.

Numeral 3 de los
Lineamientos y requisitos de
Ingresos y Egresos de la
BUAP.
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4.4

Unidad Académica o
Administrativa a quien
corresponde la aplicacién
presupuestal

Indicar la Unidad Académica o Administrativa

Nombre oficial de |la
Dependencia (completo, sin
siglas ni abreviaturas).

4.5

Los comprobantes estan
debidamente
requisitados, de acuerdo a
las disposiciones fiscales
vigentes y a los
lineamientos internos de
control establecidos

Indicar con una X en caso que sea respuesta
afirmativa.

Consultar: Numeral 3 de los
Lineamientos y requisitos de
Ingresos y Egresos de la
BUAP.

4.6

Recepcion de los bienes o
servicios a entera
satisfaccion del solicitante
y de conformidad con lo
especificado en la factura
y/o contrato

Indicar con una X en caso que sea respuesta
afirmativa.

Consultar: Numeral 3 de los
Lineamientos y requisitos de
Ingresos y Egresos de la
BUAP.

4.7

Si se trata de gastos por
comprobar, sefiale:

Esta solicitud sera
comprobada dentro de los
15 dias posteriores a su

recepcién ante la
Contraloria General de la
Institucion con
comprobantes

debidamente
requisitados, de acuerdo a
las disposiciones fiscales
vigentes y a los
lineamientos internos de
control establecidos;
autorizando en su defecto
el descuento
correspondiente via
némina.

Indicar con una X en caso que sea respuesta
afirmativa.

Consultar: Numeral 3 de los
Lineamientos y requisitos de
Ingresos y Egresos de la
BUAP.

Se considera que en este caso
los puntos 4.5 y 4.6 del
presente instructivo
pudieran estar pendientes.

4.8

El pago se otorgara




4.8.1

Descripcion de la
actividad de control

Como pago Unico

Requisito:

Seleccionar con una X, una de las 3 opciones.

Fecha: febrero de 2025

Instruccion:
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4.8.2

Como pago parcial

Seleccionar con una X, una de las 3 opciones.

Consultar: Numeral 3 de los
Lineamientos y requisitos de
Ingresosy Egresos de la BUAP

4.8.3

Como finiquito

Seleccionar con una X, una de las 3 opciones.

Consultar: Numeral 3 de los
Lineamientos y requisitos de
Ingresosy Egresos de la BUAP

4.9

Suficiencia presupuestal
nimero

Capturar el nimero de oficio con el que se asignd la
suficiencia presupuestal por parte de la Tesoreria
General

Deberd dar seguimiento al
saldo que resulte la
suficiencia asignada y las
solicitudes de pago
relacionadas.

4.10

Se anexa caratula con
datos bancarios. (Banco,
cuenta, clabe)

Sl NO

Seleccionar con una X, una de las 2 opciones.

4.11

Se anexa validacion ante el
SAT.
SI NO

Seleccionar con una X, una de las 2 opciones.

4.12

Cuenta con contrato
Sl NO

Seleccionar con una X, una de las 2 opciones.

Los contratos se deberan
tramitar ante la oficina de la
Abogada General previo al
ejercicio del recurso.

Consultar:  Art. 43 del
Reglamento de Ingresos vy
Egresos de la BUAP. Numeral
3 de los Lineamientos y
requisitos de Ingresos vy
Egresos de la BUAP.

En caso de ejercicio de
recursos centralizados en la
Tesoreria General, se deberd
solicitar  previamente la
asignacion presupuestal y
anexar la respuesta al oficio
de solicitud ante la oficina de
la Abogada General para el
tramite del Contrato.

4.13

Fecha de celebracién del
Contrato:

En caso de haber contestado
que Sien el punto 4.9, fijar en
este rengldn la fecha de firma
de la celebracion del
contrato.




Descripcion de la
actividad de control

Requisito:

Fecha: febrero de 2025

Instruccion:
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Importe total ~ de la Importe con nimero y letra (sefialar la moneda en | Informar el importe final por
4.14 | solicitud (I.V.A. incluido) P . y P P
que se requiere el pago). pagar.
El saldo a pagar pendiente
es de:
El pago realizado por
4.15 | concepto de finiquito no
libera a la empresa de la o . . . Consultar: Numeral 3 de los
- Sefialar cero si no hay importe pendiente de pago, | .. . ..
responsabilidad sobre . . . Lineamientos y requisitos de
. en caso contrario anotar el importe pendiente de
cualquier falla 0 | Laco seslin contrato Ingresos y Egresos de la
pendientes sobre los pagoseg ’ BUAP.
trabajos realizados o
bienes entregados, para
tal efecto el solicitante se
compromete a vigilary dar
seguimiento.
Nombre completo y firma tal como aparece en su
credencial del INE o en alguna identificacion oficial
(pasaporte, cédula profesional, licencia de conducir,
cartilla del Servicio Militar Nacional).
. - S . Es la manifestacion de que
4.16 | Elaboré Cabe senalar que el ejercicio, manejo, uso, .
. ., . los datos que proporciona
(Nombre, puesto y firma) aplicacion y comprobacion de los recursos, es .
. . . R son ciertos.
responsabilidad directa de quien los ejerce en
términos de lo previsto en los articulos 7 fraccion
VI de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y 61 de la Ley de Presupuesto y
Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla.
Oficio que se remita para atencién de la Tesoreria
General. Ver el “MODELO OFICIO PARA TRAMITE DE
PAGO” publicado en la pagina web de la Tesoreria.
Original del formato de solicitud de pago
http://www.tesoreria.buap.mx/?g=content/formato-
de-solicitud-de-pago
) ., | Copia de la suficiencia presupuestal nimero Describir los documentos
Indique  documentacion e . . . ~
uellnexa (especificar numero de oficio). soportes que acompafian la
4.17 q Copia del pedido o contrato y anexo(s). solicitud.

* k%

Originales de: CFDI debidamente requisitado***,
xmly validacién del SAT. (***Ademas de cumplir
con los requisitos establecidos en ley, los CFDI’s
deberan contener la leyenda: “Recibi los (bienes o
servicios) aqui descritos de conformidad con lo
establecido en el (pedido o contrato)”. Nombre y




Descripcion de la
actividad de control

Requisito:

firma de quien recibe, asi como sello de la Unidad
Académica o Administrativa.

Copia del acta entrega-recepcidn, remision o del
documento en el cual se garantice la recepcion de
los bienes o servicios de conformidad con lo
establecido en el pedido o contrato (en caso de
aplicar).

Copia de los datos bancarios del proveedor (donde
se observe el nombre del banco, asi como la
cuentay clabe interbancaria).

Fianzas originales y sus validaciones (anticipo,
cumplimiento y/o de vicios ocultos, en caso de
aplicar).

Fecha: febrero de 2025

Instruccion:

V.8

4.18

Apruebo, valido y certifico
el cumplimiento de los
requisitos para la
procedencia de pago de la
presente solicitud, siendo
responsable del adecuado
uso de los recursos como

administrador del
convenio 0  proyecto
relacionado.

Nombre del Titular 'y
Cargo

Firma bajo protesta de
decir verdad.

Nombre completo y firma tal como aparece en su
credencial del INE o en alguna identificacion oficial
(pasaporte, cédula profesional, licencia de conducir,
cartilla del Servicio Militar Nacional).
Cargo del titular conforme al nombramiento
actualizado de la Secretaria General.

Cabe seifialar que el ejercicio, manejo, uso,
aplicacion y comprobacion de los recursos, es
responsabilidad directa de quien los ejerce en
términos de lo previsto en los articulos 7 fraccion
VI de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y 61 de la Ley de Presupuesto y
Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla.

Es la manifestacion bajo
protesta de que los datos que
proporciona son ciertos.

Notas:

Debe llenarse una solicitud por proveedor.

Debe ser firmada invariablemente por el Titular (con firma autdgrafa) y contar con sello de la Dependencia.

No deben dejarse espacios en blanco, en todo caso debera anotarse N/A, en los casos que no aplique.

En los casos en que el proveedor no esté inscrito en el padrén Institucional de proveedores, debera cumplir los requisitos que
se sefialan en los lineamientos de ingresos y egresos de la BUAP.

En caso de duda en el llenado del presente documento, favor de consultar la guia en la pagina www.tesoreria.buap.mx




