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COMISIÓN NACIONAL DE ÁREAS NATURALES PROTEGIDAS

Dirección Ejecutiva de Administración y Efectividad Institucional

Subdirección de Recursos Financieros

Procedimiento en Recepción y Control de Documentos para el pago de Bienes y Servicios

Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

2101 Materiales y útiles de oficina

2102 Material de limpieza

2103 Material de apoyo informativo
2104 Material estadístico y geográfico

2105 Materiales y útiles de impresión y reproducción

2106 Materiales y útiles para el procesamiento en equipos y bienes informáticos

2107 Material para información en actividades de investigación científica

y tecnológica
2108 Materiales y suministros para planteles educativos
Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando nombre del beneficiario e importe, R.F.C., clave bancaria estandarizada (clabe), la clave  presupuestal que se afecta.

· Factura Original debidamente requisitada y firmada por quien autorizo el gasto. En el caso de pedido y/o contrato la factura deberá tener plasmado el sello con firma de recibido por el almacén o, en el caso de indicarse en el pedido y/o contrato el área requirente será la que recibe, ésta deberá indicar el nombre y firma de quien recibe a entera satisfacción así como la fecha de recepción.
· En el caso de pedido y/o contrato, anexar en el primer pago el Original y copia de la fianza si se especifica en el contrato.

·  Para el caso de requisición de compra, anexar copia.

· Orden de compra o servicio cuando por las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

· En el caso de que la adquisición se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto, deberá anexar oficio emitido por el administrador del 
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contrato que constate su Visto Bueno y deberán indicar en la Solicitud de Pago a que contrato se adhiere.

Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

2203 Productos alimenticios para el personal que realiza labores en campo o de

supervisión

2204 Productos alimenticios para el personal en las instalaciones de las dependencias y

entidades

2205 Productos alimenticios para la población en caso de desastres naturales

2206 Productos alimenticios para el personal derivado de actividades extraordinarias

2207 Productos alimenticios para animales

Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando nombre del beneficiario e importe, R.F.C., clave bancaria estandarizada (clabe), la clave  presupuestal que se afecta.

· Factura Original debidamente requisitada y firmada por quien autorizo el gasto. 
· En el caso de la partida 2206, anexar justificación de carácter extraordinario de la actividad realizada y firmada expresamente por el titular del área responsable.

· Orden de compra o servicio cuando por las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

· En el caso de que la adquisición se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto, deberá anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Bueno y deberán indicar en la Solicitud de Pago a que contrato se adhiere.

Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

2301 Refacciones, accesorios y herramientas

2302 Refacciones y accesorios para equipo de cómputo

2303 Utensilios para el servicio de alimentación

Se requiere presentar la siguiente documentación:
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· Solicitud de Pago Original, indicando nombre del beneficiario e importe, R.F.C., clave bancaria estandarizada (clabe), la clave  presupuestal que se afecta.

· Factura Original debidamente requisitada y firmada por quien autorizo el gasto. En el caso de pedido y/o contrato la factura deberá tener plasmado el sello con firma de recibido por el almacén o, en el caso de indicarse en el pedido y/o contrato el área requirente será la que recibe, ésta deberá indicar el nombre y firma de quien recibe a entera satisfacción así como la fecha de recepción.
· En el caso de la partida 2302, se deberá contar con el Visto Bueno de la Dirección General de Informática y Telecomunicaciones.
· En el caso de pedido y/o contrato, anexar en el primer pago el Original y copia de la fianza si se especifica en el contrato.

· Orden de compra o servicio cuando por las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.
· En el caso de que la adquisición se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto, deberá anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Bueno y deberán indicar en la Solicitud de Pago a que contrato se adhiere.

Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

2401 Materiales de construcción

2402 Estructuras y manufacturas

2403 Materiales complementarios

2404 Material eléctrico y electrónico

Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando nombre del beneficiario e importe, R.F.C., clave bancaria estandarizada (clabe), la clave  presupuestal que se afecta.

· Factura Original debidamente requisitada y firmada por quien autorizo el gasto. En el caso de pedido y/o contrato la factura deberá tener plasmado el sello con firma de recibido por el almacén o, en el caso de indicarse en el pedido y/o contrato el área requirente será la que recibe, ésta deberá indicar el nombre y firma de quien recibe a entera satisfacción así como la fecha de recepción. 

· Justificación de la erogación con firma expresa del responsable del área.
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· En el caso de pedido y/o contrato, anexar en el primer pago el Original y copia de la fianza si se especifica en el contrato.

· Orden de compra o servicio cuando por las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

· En el caso de que la adquisición se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto, deberá anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Bueno y deberán indicar en la Solicitud de Pago a que contrato se adhiere.

Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

2501 Materias primas de producción

2502 Sustancias químicas

2503 Plaguicidas, abonos y fertilizantes

2504 Medicinas y productos farmacéuticos

2505 Materiales, accesorios y suministros médicos

2506 Materiales, accesorios y suministros de laboratorio

Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando nombre del beneficiario e importe, R.F.C., clave bancaria estandarizada (clabe), la clave  presupuestal que se afecta.

· Factura Original debidamente requisitada y firmada por quien autorizo el gasto. En el caso de pedido y/o contrato la factura deberá tener plasmado el sello con firma de recibido por el almacén o, en el caso de indicarse en el pedido y/o contrato el área requirente será la que recibe, ésta deberá indicar el nombre y firma de quien recibe a entera satisfacción así como la fecha de recepción. 

· Justificación de la erogación con firma expresa del responsable del área.

· En el caso de pedido y/o contrato, anexar en el primer pago el Original y copia de la fianza si se especifica en el contrato.

· Para el caso de requisición de compra, anexar copia.

· Orden de compra o servicio cuando por las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

· En el caso de que la adquisición se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto, deberá anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Bueno y deberán indicar en la Solicitud de Pago a que contrato se adhiere.
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Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

2602 Combustibles, lubricantes y aditivos para vehículos terrestres, aéreos, marítimos,

lacustres y fluviales destinados a servicios públicos y la operación de programas

públicos

2603 Combustibles, lubricantes y aditivos para vehículos terrestres, aéreos, marítimos,

lacustres y fluviales destinados a servicios administrativos

2604 Combustibles, lubricantes y aditivos para vehículos terrestres, aéreos, marítimos,

lacustres y fluviales asignados a servidores públicos

2605 Combustibles, lubricantes y aditivos para maquinaria, equipo de producción y

servicios administrativos (3)

Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando nombre del beneficiario e importe, R.F.C., clave bancaria estandarizada (clabe), la clave  presupuestal que se afecta.

· Factura Original debidamente requisitada y firmada por quien autorizo el gasto. 

· En el caso de pedido y/o contrato, anexar en el primer pago el Original y copia de la fianza si se especifica en el contrato.

· En el caso de que se adquiera diesel anexar justificación de la erogación con la firma expresa del responsable del área.

· Para el caso de adquisición de turbosina adicionalmente deberá anexar justificación de la erogación con la firma expresa del responsable de el área y bitácora de vuelo.

· Orden de compra o servicio cuando por las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

· En el caso de que la adquisición se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto, deberá anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Bueno y deberán indicar en la Solicitud de Pago a que contrato se adhiere.
Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

2701 Vestuario, uniformes y blancos

2702 Prendas de protección personal

2703 Artículos deportivos

Se requiere presentar la siguiente documentación:
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· Solicitud de Pago Original, indicando nombre del beneficiario e importe, R.F.C., clave bancaria estandarizada (clabe), la clave  presupuestal que se afecta.

· Factura Original debidamente requisitada y firmada por quien autorizo el gasto. En el caso de pedido y/o contrato la factura deberá tener plasmado el sello con firma de recibido por el almacén o, en el caso de indicarse en el pedido y/o contrato el área requirente será la que recibe, ésta deberá indicar el nombre y firma de quien recibe a entera satisfacción así como la fecha de recepción.
· En el caso de pedido y/o contrato, anexar en el primer pago el Original y copia de la fianza si se especifica en el contrato.

· Para el caso de requisición de compra, anexar copia

· Justificación de la erogación con firma expresa del responsable del área

· Orden de compra o servicio cuando por las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

· En el caso de que la adquisición se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto, deberá anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Bueno y deberán indicar en la Solicitud de Pago a que contrato se adhiere.

Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

3101 Servi cio postal

3102 Servicio telegráfico

3103 Servicio telefónico convencional

3104 Servicio de telefonía celular

3105 Servicio de radiolocalización

3106 Servicio de energía eléctrica

3107 Servicio de agua

3108 Servicios de telecomunicaciones

3109 Servicios de conducción de señales analógicas y digitales

3110 Servicios integrales de telecomunicación 
3111 Contratación de otros servicios 
Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando nombre del beneficiario e importe, R.F.C., clave bancaria estandarizada (clabe), la clave  presupuestal que se afecta.

· Factura Original debidamente requisitada y firmada por quien autorizo el gasto.
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· En caso de que el pago se haga a través del sistema de compensación de adeudos (SICOM), anexar el aviso de adeudo original indicando el ciclo compensatorio correspondiente.

· En el caso de pedido y/o contrato, anexar en el primer pago el Original y copia de la fianza si se especifica en el contrato.

· Orden de compra o servicio cuando por las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

· En el caso de que la adquisición se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto, deberá anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Bueno y deberán indicar en la Solicitud de Pago a que contrato se adhiere.

Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

3201 Arrendamiento de edificios y locales

3202 Arrendamiento de terrenos

3203 Arrendamiento de maquinaria y equipo

3204 Arrendamiento de equipo y bienes informáticos

3206 Arrendamiento de vehículos terrestres, aéreos, marítimos, lacustres y fluviales para

servicios públicos y la operación de programas públicos

3207 Arrendamiento de vehículos terrestres, aéreos, marítimos, lacustres y fluviales para

servicios administrativos

3208 Arrendamiento de vehículos terrestres, aéreos, marítimos, lacustres y fluviales para

desastres naturales

3209 Arrendamiento de vehículos terrestres, aéreos, marítimos, lacustres y fluviales para

servidores públicos

3210 Arrendamiento de mobiliario 
3211 Arrendamiento de sustancias y productos químicos 
Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando nombre del beneficiario e importe, R.F.C., clave bancaria estandarizada (clabe), la clave  presupuestal que se afecta.

· Factura Original debidamente requisitada y firmada por quien autorizo el gasto. En caso de arrendamiento de vehículos, la factura original debe estar firmada expresamente por el responsable del área.
· En el caso de contrato, anexar en el primer pago el Original y copia de la fianza si se especifica en el contrato.
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· En el caso de arrendamiento de vehículos aéreos, deberá anexar copia de la bitácora de vuelo para cada factura y una justificación firmada expresamente por el responsable del área.

· Orden de compra o servicio cuando por las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

· En el caso de que la adquisición se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto, deberá anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Bueno y deberán indicar en la Solicitud de Pago a que contrato se adhiere.

Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

3301 Asesorías asociadas a convenios, tratados o acuerdos

3302 Asesorías por controversias en el marco de los tratados internacionales

3303 Consultorías para programas o proyectos financiados por organismos internacionales

3304 Otras asesorías para la operación de programas

3305 Servicios para capacitación a servidores públicos 
3306 Servicios de informática

3307 Servicios estadísticos y geográficos

3308 Estudios e investigaciones

Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando nombre del beneficiario e importe, R.F.C., clave bancaria estandarizada (clabe), la clave  presupuestal que se afecta.

· Factura o Recibo de Honorarios originales debidamente requisitazos. Estos comprobantes deberán ser firmados expresamente por el responsable del proyecto.
· En el caso de servicios de asesoría, consultoría, informáticos, estudios e investigaciones anexar en el primer pago original del contrato y copia de la fianza, si el contrato lo especifica.
· Para los pagos parciales estipulados en el contrato anexar carta de conformidad de los trabajos realizados firmada por el responsable del proyecto.

· Dictamen del Área respectiva, de que no se cuenta con personal capacitado ó disponible para su realización.

· Para el ultimo pago anexar carta de conformidad de los trabajos realizados y entrega total del producto y/o servicio estipulando el resguardo de los mismos firmada por el responsable del proyecto y de quien autorizo el gasto.
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· Para el caso de comprobaciones de la partida de capacitación, cuando el servidor público ha asistido a cursos, talleres, seminarios etc., la carta de conformidad será sustituida por el diploma, certificado, reconocimiento, etc.
· Copia de la autorización del C. Secretario. En el caso de que el evento o el contrato no coincidan con la fecha y/o lugar expresados en la autorización correspondiente, deberán anexar justificación firmada por el responsable del área. Se exceptúan de la autorización del C. Secretario a las partidas 3305 “Capacitación” y 3306 Servicios de Informática.
· Para la partida 3305 “Capacitación” se requiere la Ficha Técnica de Autorización para Acciones de Capacitación emitida por la Subdirección de Recursos Humanos.
· Para la partida 3306 “Servicios de Informática” se requiere el Viato Bueno de la Subdirección de Informática.
· Orden de compra o servicio cuando por las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

· En el caso de que la adquisición se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto, deberá anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Bueno y deberán indicar en la Solicitud de Pago a que contrato se adhiere.

Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

3401 Almacenaje, embalaje y envase

3402 Fletes y maniobras

3403 Servicios bancarios y financieros

3404 Seguros de bienes patrimoniales

3405 Impuestos y derechos de importación

3407 Otros impuestos y derechos
3409 Patentes, regalías y otros

3410 Diferencias por variaciones en el tipo de cambio

3411 Servicios de vigilancia

3413 Otros servicios comerciales
3414 Subcontratación de servicios con terceros 
Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando nombre del beneficiario e importe, R.F.C., clave bancaria estandarizada (clabe), la clave  presupuestal que se afecta.

· Factura Original debidamente requisitada y firmada por quien autorizo el gasto.
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· En el caso de pedido-contrato, anexar en el primer pago el Original del contrato y copia de la fianza si se especifica.
· En el caso de la partida 3410 “Diferencias por variaciones en el Tipo de Cambio” anexar copia del documento emitido por la Tesorería de la Federación que ampare dicha erogación.
· Orden de compra o servicio cuando por las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

· En el caso de que la adquisición se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto, deberá anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Bueno y deberán indicar en la Solicitud de Pago a que contrato se adhiere.

Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

3501 Mantenimiento y conservación de mobiliario y equipo de administración

3502 Mantenimiento y conservación de bienes informáticos

3503 Mantenimiento y conservación de maquinaria y equipo

3504 Mantenimiento y conservación de inmuebles

3505 Servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación

3506 Mantenimiento y conservación de vehículos terrestres, aéreos, marítimos, lacustres y

fluviales
Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando nombre del beneficiario e importe, R.F.C., clave bancaria estandarizada (clabe), la clave  presupuestal que se afecta.

· Factura Original debidamente requisitada y firmada por quien autorizo el gasto.

· Orden de servicio

· En el caso de pedido-contrato, anexar en el primer pago el Original del contrato y copia de la fianza si se especifica.

· Orden de compra o servicio cuando por las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

· En el caso de que la adquisición se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto, deberá anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Bueno y deberán indicar en la Solicitud de Pago a que contrato se adhiere.
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· Para la partida 3504 “Mantenimiento y Conservación de Inmuebles” deberá anexarse cuando aplique, estimación original de la obra debidamente requisitada firmada por el responsable de la obra según contrato. 

· En caso de que exista penalización por incumplimiento, anexar el cheque certificado a nombre de la Tesorería de la Federación, cerrado a pesos sin centavos, misma que deberá ser calculada por el administrador del contrato.

· Para el último pago anexar carta de conformidad de los trabajos realizados y entrega total del producto y/o servicio firmada por el responsable del proyecto y área.

Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

3601 Impresiones de documentos oficiales para la prestación de servicios públicos,

identificación, formatos administrativos y fiscales, formas valoradas, certificados y

títulos

3602 Impresión y elaboración de material informativo derivado de la operación y

administración de las dependencias y entidades. 
3603 Información en medios masivos derivada de la operación y administración de las

dependencias y entidades 
Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando nombre del beneficiario e importe, R.F.C., clave bancaria estandarizada (clabe), la clave  presupuestal que se afecta.

· Factura Original debidamente requisitada y firmada por quien autorizo el gasto.

· Original del formato ABC, debidamente requisitazo (nota: dicho formato requiere de suficiencia presupuestal otorgada previamente al ejercicio del presupuesto).
· En el caso de pedido-contrato, anexar en el primer pago el Original del contrato y copia de la fianza si se especifica.

· Orden de compra o servicio cuando por las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

· En el caso de que la adquisición se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto, deberá anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Bueno y deberán indicar en la Solicitud de Pago a que contrato se adhiere.
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Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

3701 Difusión de mensajes sobre programas y actividades gubernamentales 
3702 Difusión de mensajes comerciales para promover la venta de productos o

servicios 
Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando nombre del beneficiario e importe, R.F.C., clave bancaria estandarizada (clabe), la clave  presupuestal que se afecta.

· Factura Original debidamente requisitada y firmada por quien autorizo el gasto.

· Original del formato ABC, debidamente requisitazo (nota: dicho formato requiere de suficiencia presupuestal otorgada previamente al ejercicio del presupuesto).

· En el caso de pedido-contrato, anexar en el primer pago el Original del contrato y copia de la fianza si se especifica.

· Orden de compra o servicio cuando por las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

· En el caso de que la adquisición se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto, deberá anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Bueno y deberán indicar en la Solicitud de Pago a que contrato se adhiere.

Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

3802 Gastos de ceremonial de los titulares de las dependencias y entidades

3803 Gastos de orden social

3804 Congresos y convenciones

3805 Exposiciones

Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando nombre del beneficiario e importe, R.F.C., clave bancaria estandarizada (clabe), la clave  presupuestal que se afecta.

· Factura Original debidamente requisitada y firmada por quien autorizo el gasto y el Titular de la CONANP.
· Documento de autorización del C. Secretario.
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· Para las partidas 3804 y 3805 cumplir con el oficio circular 511.4/105-01 del 19 de junio de 2001, apegándose estrictamente al artículo 67 del Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública Federal.
· En el caso de pedido-contrato, anexar en el primer pago el Original del contrato y copia de la fianza si se especifica.

· Orden de compra o servicio cuando por las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

· En el caso de que la adquisición se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto, deberá anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Bueno y deberán indicar en la Solicitud de Pago a que contrato se adhiere.

· Para el ejercicio de las partidas 3807 y 3820, se regulará de conformidad con lo establecido en los lineamientos que para efecto expida el UCAI.

Para trámite de pago que comprenda la partida:
3826 Cuotas y aportaciones a organismos internacionales 
Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando nombre del beneficiario e importe, R.F.C., clave bancaria estandarizada (clabe), la clave  presupuestal que se afecta.

· Indicar en oficio adjunto los datos inherentes al banco corresponsal, incluyendo el domicilio, el número de cuenta para el depósito de la aportación, ABA o número de ruta, beneficiario del deposito, así como un tipo de cambio estimado para la aportación ya que el que será utilizado es el que utilice la TESOFE en el momento real del pago.
Al inicio de cada año calendario la Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales proporcionara a la Dirección General de Programación y Presupuesto copia de todos los convenios que obliguen a la SEMARNAT al pago de las cuotas de referencia o, en su caso, un calendario de pago que enliste el beneficiario y el monto de la aportación.

Si se llegasen a firmar convenios en el transcurso del año calendario, deberá igualmente turnar copia de los mismos; de no hacerlo, no se procederá al pago.
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Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

3901 Penas, multas, accesorios y actualizaciones
3902 Pérdidas del erario federal
3903 Otros gastos por responsabilidades
Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando nombre del beneficiario e importe, R.F.C., clave bancaria estandarizada (clabe), la clave  presupuestal que se afecta.

· Copia certificada del dictamen o sentencia judicial.

· Copia de los documentos de antecedentes del caso.

· Oficio de petición firmado por el titular de la unidad responsable.

Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

4104 Subsidios para inversión

4107 Subsidios para capacitación y becas

Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando la clave  presupuestal que se afecta, R. F. C., clave bancaria estandarizada (clabe) y nombre del beneficiario e importe, en su caso, indicar el número de compromiso.

· Factura Original debidamente requisitada y firmada expresamente por el Titular de la CONANP.

· En el caso de contrato o convenio, anexar copia de la suficiencia presupuestal y en el primer pago el Original del contrato o convenio y copia de la fianza si se especifica.

· Copia de la CL’UNI (Clave Única que otorga el Registro Federal de las Organizaciones de la Sociedad Civil) cuando aplique según las leyes aplicables en la materia.
· En el caso de que existan “Reglas de Operación” oficiales, la comprobación se hará según éstas señalen.

El trámite de pago de estas partidas lo hará la Subdirección de Recursos Materiales de la CONANP.
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Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

5101 Mobiliario

5102 Equipo de administración

5103 Equipo educacional y recreativo

5104 Bienes artísticos y culturales

5105 Adjudicaciones, expropiaciones e indemnizaciones de bienes muebles

Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando la clave  presupuestal que se afecta, R. F. C., clave bancaria estandarizada (clabe) y nombre del beneficiario e importe, en su caso, indicar el número de compromiso.

· Factura Original debidamente requisitada y firmada por el Subdirector de Recursos Materiales. En el caso de pedido y/o contrato la factura deberá tener plasmado el sello con firma de recibido por el almacén o, en el caso de indicarse en el pedido y/o contrato el área requirente será la que recibe, ésta deberá indicar el nombre y firma de quien recibe a entera satisfacción así como la fecha de recepción.
· En el caso de contrato y/o pedido, anexar en el primer pago el Original de éste, así como copia del (OLI) Oficio de Liberación de Inversión y de la fianza, si el contrato y/o pedido lo especifica.
· En caso de que exista penalización por incumplimiento, anexar el cheque certificado a nombre de la Tesorería de la Federación, cerrado a pesos sin 
· centavos, misma que deberá ser calculada por el administrador del contrato.

· Orden de compra o servicio cuando por las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

· En el caso de que la adquisición se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto, deberá anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Bueno y deberán indicar en la Solicitud de Pago a que contrato se adhiere.
Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

5204 Equipos y aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones

5205 Maquinaria y equipo eléctrico y electrónico

5206 Bienes informáticos

Se requiere presentar la siguiente documentación:
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· Solicitud de Pago Original, indicando la clave  presupuestal que se afecta, R. F. C., clave bancaria estandarizada (clabe) y nombre del beneficiario e importe, en su caso, indicar el número de compromiso.

· Factura Original debidamente requisitada y firmada por el Subdirector de Recursos Materiales. En el caso de pedido y/o contrato la factura deberá tener plasmado el sello con firma de recibido por el almacén o, en el caso de indicarse en el pedido y/o contrato el área requirente será la que recibe, ésta deberá indicar el nombre y firma de quien recibe a entera satisfacción así como la fecha de recepción.

· En el caso de contrato y/o pedido, anexar en el primer pago el Original de éste, así como copia del (OLI) Oficio de Liberación de Inversión y de la fianza, si el contrato y/o pedido lo especifica.

· En caso de que exista penalización por incumplimiento, anexar el cheque certificado a nombre de la Tesorería de la Federación, cerrado a pesos sin centavos, misma que deberá ser calculada por el administrador del contrato.

· Orden de compra o servicio cuando por las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

· En el caso de que la adquisición se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto, deberá anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Bueno y deberán indicar en la Solicitud de Pago a que contrato se adhiere.

Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

5302 Vehículos y equipo terrestres, aéreos, marítimos, lacustres y fluviales destinados

exclusivamente para desastres naturales

5303 Vehículos y equipo terrestres, aéreos, marítimos, lacustres y fluviales destinados a

servicios públicos y la operación de programas públicos

5304 Vehículos y equipo terrestres, aéreos, marítimos, lacustres y fluviales destinados a

servicios administrativos

5305 Vehículos y equipo terrestres, aéreos, marítimos, lacustres y fluviales destinados a

servidores públicos

Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando la clave  presupuestal que se afecta, R. F. C., clave bancaria estandarizada (clabe) y nombre del beneficiario e importe, en su caso, indicar el número de compromiso.
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· Copia certificada de la factura original debidamente requisitada y firmada por el Subdirector de Recursos Materiales. En el caso de pedido y/o contrato la factura deberá tener plasmado el sello con firma de recibido por el almacén o, en el caso de indicarse en el pedido y/o contrato el área requirente será la que recibe, ésta deberá indicar el nombre y firma de quien recibe a entera satisfacción así como la fecha de recepción.

· En el caso de contrato y/o pedido, anexar en el primer pago el Original de éste, así como copia del (OLI) Oficio de Liberación de Inversión y de la fianza, si el contrato y/o pedido lo especifica.

· En caso de que exista penalización por incumplimiento, anexar el cheque certificado a nombre de la Tesorería de la Federación, cerrado a pesos sin centavos, misma que deberá ser calculada por el administrador del contrato.

· Orden de compra o servicio cuando por las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

· En el caso de que la adquisición se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto, deberá anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Bueno y deberán indicar en la Solicitud de Pago a que contrato se adhiere.

Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

5401 Equipo médico y de laboratorio

5402 Instrumental médico y de laboratorio

Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando la clave  presupuestal que se afecta, R. F. C., clave bancaria estandarizada (clabe) y nombre del beneficiario e importe, en su caso, indicar el número de compromiso.

· Factura original debidamente requisitada y firmada por el Subdirector de Recursos Materiales. En el caso de pedido y/o contrato la factura deberá tener plasmado el sello con firma de recibido por el almacén o, en el caso de indicarse en el pedido y/o contrato el área requirente será la que recibe, ésta deberá indicar el nombre y firma de quien recibe a entera satisfacción así como la fecha de recepción.
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· En el caso de contrato y/o pedido, anexar en el primer pago el Original de éste, así como copia del (OLI) Oficio de Liberación de Inversión y de la fianza, si el contrato y/o pedido lo especifica.

· En caso de que exista penalización por incumplimiento, anexar el cheque certificado a nombre de la Tesorería de la Federación, cerrado a pesos sin centavos, misma que deberá ser calculada por el administrador del contrato.

· Orden de compra o servicio cuando por las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

· En el caso de que la adquisición se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto, deberá anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Bueno y deberán indicar en la Solicitud de Pago a que contrato se adhiere.

Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

5501 Herramientas y máquinas herramienta

5502 Refacciones y accesorios

Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando la clave  presupuestal que se afecta, R. F. C., clave bancaria estandarizada (clabe) y nombre del beneficiario e importe, en su caso, indicar el número de compromiso.

· Factura original debidamente requisitada y firmada por el Subdirector de Recursos Materiales. En el caso de pedido y/o contrato la factura deberá tener plasmado el sello con firma de recibido por el almacén o, en el caso de indicarse en el pedido y/o contrato el área requirente será la que recibe, ésta deberá indicar el nombre y firma de quien recibe a entera satisfacción así como la fecha de recepción.

· En el caso de contrato y/o pedido, anexar en el primer pago el Original de éste, así como copia del (OLI) Oficio de Liberación de Inversión y de la fianza, si el contrato y/o pedido lo especifica.

· En caso de que exista penalización por incumplimiento, anexar el cheque certificado a nombre de la Tesorería de la Federación, cerrado a pesos sin centavos, misma que deberá ser calculada por el administrador del contrato.
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· Orden de compra o servicio cuando por las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

· En el caso de que la adquisición se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto, deberá anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Bueno y deberán indicar en la Solicitud de Pago a que contrato se adhiere.

Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

6101 Obras de preedificación en terrenos de construcción

6102 Obras de construcción para edificios

6103 Obras de construcción de ingeniería civil

6104 Ensamble y edificación de construcciones prefabricadas

6105 Instalaciones y obras de construcción especializada

6106 Obras de terminación y acabado de edificios

6107 Servicios relacionados con obras públicas

6108 Mantenimiento y rehabilitación de obras públicas

Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando el nombre del beneficiario e importe, clave bancaria estandarizada (clabe), la clave presupuestal que se afectara.

· Factura Original, y cuando aplique, estimación Original de la obra debidamente requisitada, firmada por quien autorizo el gasto y el responsable de la obra según el contrato.

· En el caso del primer pago, anexar el Original del contrato.

· Copia del (OLI) Oficio de Liberación de Inversión y de la fianza, si el contrato lo especifica.

· Copia de solicitud de contratación de servicios.

· Para los pagos parciales estipulados en el contrato, anexar carta de conformidad de los trabajos realizados firmada por el responsable de la obra.

· En el caso de que exista penalización por incumplimiento, anexar el cheque certificado a nombre de la Tesorería de la Federación, cerrado a pesos sin centavos que corresponda al monto de la penalización, misma que deberá calcularse por el administrador del contrato.

· Para el último pago anexar carta de conformidad de los trabajos realizados firmada por el responsable del proyecto y el titular del Área responsable.

· En el caso de que la adquisición se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto, deberá anexar oficio emitido por el Administrador del contrato que constate su Visto Bueno y deberá indicar en la Solicitud de Pago a que contrato se adhieren.
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Para trámite de pago que comprenda las siguientes partidas:

7505 Donativos a instituciones sin fines de lucro

7506 Donativos a entidades federativas

7507 Donativos a fideicomisos privados y estatales 
7508 Donativos internacionales

Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando la clave  presupuestal que se afecta, R. F. C., clave bancaria estandarizada (clabe) y nombre del beneficiario e importe.

· Factura y/o recibo original por donación debidamente requisitazo y firmado por el representante legal de la donataria, por el responsable de vigilar la debida aplicación del donativo según el convenio y firmado expresamente del Titular de la unidad responsable.

· Escrito del Donatario, en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que:

a) Están al corriente en sus obligaciones fiscales.
b) Sus principales ingresos no provienen del Presupuesto de Egresos de la Federación, salvo que acrediten ubicarse en alguno de los casos que permitan expresamente las leyes;
c) No están integradas en algún otro padrón de beneficiarios de programas a cargo del Gobierno Federal, y 
d) No están vinculadas a asociaciones religiosas o partidos y agrupaciones políticas nacionales, salvo que acredite ubicarse en alguno de los casos que permitan expresamente las leyes.
Adicionalmente, en el caso de las asociaciones no lucrativas, el escrito deberá contener la manifestación bajo protesta de decir verdad de que no están sujetas a proceso legal alguno derivado de irregularidades en su funcionamiento.

Salvo lo dispuesto en los tratados o acuerdos internacionales celebrados por el Gobierno Federal, les resultará aplicables a los 
organismos e instituciones internacionales, los incisos “c” y “d”, así como lo dispuesto en el párrafo anterior.
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· Opinión emitida por la instancia competente del Servicio de Administración Tributaria, siempre y cuando la dependencia o entidad comunique  a la asociación o institución fiduciaria sobre su posible elegibilidad para recibir un  donativo. (Invariablemente, la formalización del contrato deberá realizarse dentro de los 30 días naturales siguientes a la fecha de la emisión de la opinión del Servicio de Administración Tributaria). 
· Declaración anual del periodo inmediato anterior.

· Verificación de suficiencia presupuestal y elegibilidad en el registro unico de los beneficiarios de los donativos de la federación a cargo de la Función Pública.

· Oficio de autorización de “Donativos”.

· Copia de autorización del C. Secretario si éste no firma el convenio.
· Solicitud hecha por la Institución que actúa como donataria que incluya la descripción del fin del donativo.

· Aceptación de la SEMARNAT para otorgar el donativo solicitado.
· Contrato original, conforme al acuerdo por el que se emiten las reglas, requisitos y los modelos de contratos para formalizar el otorgamiento de Donativos (D. O. F. de fecha 28 de agosto de 2008).
· Oficio firmado expresamente por el Titular de la unidad responsable solicitante, confirmando que se ha cerciorado con la documentación correspondiente, misma que ha resguardado, que la donataria se encuentra al corriente en sus obligaciones fiscales y que sus principales ingresos no provienen de Presupuesto Federal.

· Copia del CLUNI (Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil).

· Tratándose del pago hecho a CONABIO, bastará con que el recibo se encuentre autorizado y firmado expresamente por el Titular de la SEMARNAT para comprobar el ejercicio.
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Para trámite de pago que comprenda los tres conceptos de apoyo del PROCODES (estudios, proyectos y cursos). 

Se requiere presentar la siguiente documentación:

· Solicitud de Pago Original, indicando la clave  presupuestal que se afecta, R. F. C., clave bancaria estandarizada (clabe) y nombre del beneficiario e importe.
· Copia del Convenio de concertación debidamente firmado por los participantes.

· Copia del escrito donde solicita el pago la Unidad Administrativa Regional correspondiente, indicando el número del convenio de concertación firmada por el Director Regional o Director del Área Protegida.
· Copia de identificación oficial del beneficiario a nombre de quien se elaborará el pago.
· Copia del informe de supervisión de campo donde se establezca el avance físico y financiero que se tiene en el concepto de apoyo, con el visto bueno del Director de Área Protegida o Director Regional, según corresponda.
(Todos los cheques o pagos del PROCODES serán emitidos por la Unidad Administrativa Regional correspondiente, y deberán estar a nombre del beneficiario).
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