© PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE

e : PAGO DE ESTIMACIONES

QUERETARO CID
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DEPENDENCIA RESPONSABLE:
> Secretaria de Obras Publicas
> Direccion de Obras Publicas
> Departamento de Control presupuestal
> Departamento de Supervision

TEMPORALIDAD:
> Ejercicio financiero anual
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El Jefe del Departamento de
Control Presupuestal recibe del
personal de la Coordinacion de
Supervision la estimacion para
revision y tramite de pago.
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El Auxiliar ingresa: orden de pago original,
factura en original y en xml con sus respectivas
validaciones, copia del estado de cuenta de
obra y copia de la carta de datos bancarios del
contratista; a la ventanilla Unica de la
Secretaria de para su Vo.Bo. y Pago.

Vi 07
El Jefe del Departamento de Control
Presupuestal entrega al Auxiliar la estimacion
para tramite de firmas.

* El Director de Obras Publicas firma:

La orden de pago, la factura (en 2 tantos), la
caratula de estimacion y el resumen de obra.

* El Secretario de Obras Publicas firma:
La orden de pago y la factura (en 2 tantos).
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El Analista de Presupuesto de obra entrega la estimacion al Jefe de
Departamento de Control Presupuestal para su firma en la orden de
pago, la factura (en 2 tantos), la caratula de estimacion, el estado de cuenta
de obra y el resumen de estimacion de obra.
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Analista de Presupuesto de Obra la estimacion para revision, este
analiza que los formatos del SIMOP (caratula de estimacion, estado
de cuenta, resumen de estimacion y desglose de estimacién), estén
completos, correctos y firmados, ademas, revisa que incluya sus
generadores avalados por el supervisor y el contratista.
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Si no estan completos, correctos y/o firmados

los formatos del SIMOP, el Analista de

Presupuesto de Obra regresa la estimacion al
 Supervisor con su respectivas observaciones
| para su complementacion y/o correccion.

T%? El Jefe del Departamento de Control Presupuestal entrega al
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Si estan completos, correctos y/o firmados los
formatos del SIMOP, el Analista de Presupuesto
de Obra solicita al contratista la factura.
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El Analista de Presupuesto de Obra recibe del contratista via electrénica la
factura, la revisa si esta incorrecta solicita fas correcciones al contratista, si
es correcta, elabora la orden de pago y rubrica: la orden de pago, la factura,
la caratula de estimacion, el estado de cuenta de obra y el resumen de
estimacion de obra.



