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Iniciar
¿Contamos con un 

presupuesto Autorizado 
en Sistema?

Necesidad de 
adquirir un Bien 

o un Servicio

Crea escenario de 
presupuesto y 

entregar al área de 
Planeación 
Financiera

Sí

No

¿Tenemos usuario SAP 
BO o usuario para el 

Portal de SC?

Sí

No

Realizar una 
SC . ¿Tiene 

Presupuesto 
disponible?

Sí

¿Contamos con 
platilla de 

presupuestos?

No

Sí
Realizar 

estimaciones 

Solicito la Plantilla 
al área del 
Planeación 
Financiera

Formato 
F-P-FI-001-01

Entregar Plantil la 
al Titular de 
Presupuesto Formato 

F-P-FI-001-01

Formato 
F-P-FI-001-01

Enviar a Revisión 
del Comité de 
Presupuesto 

¿Se aprueba?

Sí

Crear el esenario 
y se carga en SAP 

BO

No

Modificar según 
observaciones

Análisis y 
revisión del 

escenario de 
presupuesto

¿Se aprueba?

SíNo

Solicitar el Alta al 
área de 

Planeación 
financiera

Dar de Alta al 
usuario en el 
portal de SC

Crear SC

No
Solicitar una 

Reasignación de 
Presupuesto

Realizar la 
reasignacion

¿Se autoriza?

Cotizar mínimo 3 
opciones

Cancelar la SC

No

Seleccionar al 
proveedor

Generar la OC

¿La SC es menor 
que 50 mil?

Sí

Sí

No

¿La SC es  igual o 
mayor que 50 mil y 
menor a 100 mil? 

Sí

¿Se autoriza?No

No

¿Se autoriza?No

Sí

Confirmar 
pedido

Envió de OC al 
proveedor

Entregar Bien o 
Servicio al 

Usuario

Recepción del 
Bien y servicio

Revisar que la factura este 
referenciada una OC, que 

este correcto los requisitos 
fiscales y tenga el sellos de 

indirectos.

¿Es Correcto?

NO

Rechazar y 
devolver la 
factura al 
proveedor 

Sellar de contra 
recibo

SI

Corregir

Sellar factura con sello de 
indirecto, escribir 

nombre completo y firma 
GMP

Llevar factura a 
contra recibo a 

Recepción

Entregar factura 
Finanzas o NC

Elaborar la 
Solicitud de 
Gestión de 

Contrato (SGO)

¿Se Requiere 
Contrato con el 

proveedor?

No

Sí

Sí

Entregar la SGO 
al área de jurídico

Se elabora o 
se revisa el 

contrato

¿Se realizan 
modificaciones ?

SI

Se analizan 
modificaciones 

con el proveedor

Se analizan 
modificaciones 

con el proveedor

NO

Se firma el 
contarto

Se firma el 
contarto

Recibir y verificar 
factura, NC  y OC ¿Es Correcto? SI

Validar Factura 
en SAP BO

Entregar Facturas al 
Área de Cuentas por 

pagar

¿Se requiere 
Anticipo?

SÍ

Elaborar la SA en 
SAP BO

NO

Solicitas la Factura 
de Anticipo al 

proveedor

Revisar si la 
Documentación 

es correcta

Revisar si la 
Documentación 

es correcta¿Es Correcto?

SI

NO
Rechazar y 
devolver a 

finanzas

¿Es Correcto?

NO
Rechazar y 
devolver a 
Compras

Entregar a Cuentas 
por pagar la SA, OC y 
Factura de anticipo y 
si aplica el contrato

Revisar  la Factura 
de anticipo

Entrega la 
Facturara de 

anticipo a compras

¿Es Correcto?
SI

NO

Rechazar y 
devolver al 

proveedor para 
correcion

Corrección de la 
Factura

NO

SI

Se archiva y se le 
señala una fecha 

como propuesta de 
pago

Se entrega a 
Tesoreria

Recibo de archivo
Se realiza el 

programa de pagos
Se realiza la 

ejecución de Layout

Se carga el Layout en 
el Portal Bancario

Se valida que los que 
esta en el portal del 
banco sea lo mismo 
que el programa de 

pagos

Se autoriza 
el pago

Generar archivo 
de soporte 

documental en 
digital y físico 

Se integra en el 
archivo

¿Este pago 
proviene de una 

Factura de 
Anticipo?

NO
¿Con este pago se 

culmina un contrato ?

NO

SI

¿Esta factura esta 
relacionada con un 

anticipo?
SI

¿Se entrego Nota de 
Crédito de la Factura de 

anticipo?

SI

NO

NO
Solicitar la NC al 

Proveedor

Entregar la NC a 
Fiananzas

SI

Se le informa dentro de 
los 15 días después del 
termino del contrato al 

área solicitante

¿Se cumplió el 
contrato? SI

NO

Se le reclama al 
Proveedor se negocea 
con el provedor o se 

toman acciones legales

Se elabora la 
carta finiquito

Revisar que el proceso 
se haya llevado 
correctamente

¿Es cierre de 
mes?

SI

NO

Vigilar y guiar a los 
usuarios en el 

proceso correcto

Realizar los reportes 
consolidando la 

información registrada en 
sistema

Entregarles los reportes a 
los Titulares de 

Presupuesto

Revisar el reporte ¿Es correcto?

SI

NO

Devolver al área de 
planeación financiera con 

comentarios

Revisar y checar 
correcciones con área 

correspondiente

Realizar la reunión  Trimestral 
con el comité de presupuesto 
para valida el cumplimiento 

de objetivos 

Terminar
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