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CIRCULAR No. DF/004/2017

C.C. DIRECTORES DE LOS INSTITUTOS TECNOLOGICOS
Y CENTROS DEL TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
PRESENTE

Me refiero a la captura de solicitudes de pago directo y registro de documentaciéon comprobatoria en el Sistema
de Contabilidad y Presupuesto (SICOP), para lo cual me permito hacer llegar los principales aspectos que deben
tomar en consideracion al momento de su elaboracion, sin dejar de considerar los demas requisitos a los que nos

obliga el ejercicio del recurso federal.
===DOCUMENTACION QUE DEBEN ADJUNTAR===

Gasto directo, Investigacién y Posgrado:

CAPITULO 2000

Factura
Validaciéon del SAT
Nota Justificativa

CAPITULO 3000
e Factura
e Validacion del SAT
e Nota Justificativa
e Solicitud de Adquisiciones y Servicio (Anverso y Reverso)

.

===FIRMAS EN FACTURA===
Gasto Directo: Director, Recursos Financieros y recibe de conformidad Recursos Materiales.

Investigacion: Director, Subdirector Académico, Subdirector Administrativo, Recursos Financieros,
Recursos Materiales y quien recibe de conformidad es el Director del Proyecto.

Posgrado: Director, Subdirector Académico, Subdirector Administrativo, Recursos Financieros,
Recursos Materiales y quien recibe de conformidad es el Jefe de la DEPI.

Las firmas gleben ser autdgrafas sin obstruir ningn dato de la factura, o por el reverso de la misma.
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===FIRMAS EN VALIDACION DEL SAT===

Gasto directo, Investigacién y Posgrado: Director y Recursos Financieros.

===FIRMAS EN NOTA JUSTIFICATIVA===
e Gasto Directo: Director y Jefe de Planeacion.
e Investigacion: Director y Director del Proyecto de Investigacion.
¢ Posgrado: Director y Jefe del DEPI.

En la nota justificativa debe informar: los datos de la factura, el nimero de serie, nimero de factura, o en su caso,
el folio fiscal, la partida que ejerce, el beneficio de la compra o servicio en la Institucién, el importe, nombre
del proveedor, no es necesario que informen los articulos que adquieren puesto que ya se encuentran en el cuerpo
de la factura.

===FIRMAS EN SOLICITUD DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS===

Gasto directo, Investigacion y Posgrado: Proveedor, Jefe de Recursos Materiales y Director.

===NOTAS POR VALOR CONTABLE===

Derivado de las frecuentes revisiones y observaciones elaboradas por los Organos Fiscalizadores al proceso de
revision y autorizacion de solicitudes de pago en el SICOP, se solicita que a partir del presente, no deberan elaborar
notas por valor contable, considerando las siguientes circunstancias:

e Lasolicitud de pago debe realizarse de CFDI (facturas) que hayan sido efectivamente devengados.

e Respetar los montos de ejecucion establecidos por el Comité de Adquisiciones y Servicios de la SEP.

e Verificar que tenga la suficiencia presupuestal en la partida correspondiente, para realizar el pago
completo del valor de la factura.

e Elimporte por el cual se solicita el pago al proveedor, es por el monto total de la factura, considerando los
centavos, correspondiente a la entrega de bienes o prestacion de servicios.

e En caso de adquirir materiales o servicios por un monto mayor a la disponibilidad presupuestal en la
partida a ejercer, y se pretenda pagar la diferencia por una fuente de financiamiento distinta al recurso
federal, el monto de la factura a pagar debera ser por el monto de la disponibilidad presupuestal y la
diferencia debera facturarse por separado.
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Cuando existan diferencias entre la disponibilidad presupuestal y los montos facturados, incluso por
centavos, y dichas diferencias sean condonadas por el proveedor, éstas deberan ser reflejadas dentro del

cuerpo de la factura como descuento.
e Porlo antes expuesto, no podran adjuntar notas de valor contable bajo ninguna circunstancia.
===ARCHIVOS ADJUNTOS===
Favor de adjuntar la documentacion comprobatoria y justificativa en un solo archivo en formato PDF, tanto
en la Solicitud de Pago como en el Registro de Documentacién Comprobatoria, ya que con esto se agiliza un

poco la revision en linea.

Tomar en consideracién que solo es posible enviar archivos de hasta menos de 1MB, y en caso de que la
documentacion ocupe un espacio mayor, dividirlo en dos archivos.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EXCELENCIA EN EDUCACION JBCNOLOGICA®

SECRETARIA DE Eaummaw PUBLICA

C.P. DIONJ A DAVALOS TECNOLOGICO NACIONAL
DIR DE MEXICO

DIRECCION DE FINANZAS
Cp- fel Qumtero Qumtero Director General del Tecnologlco Nacional de México.
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