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I3 OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita un adecuado pago de servicios BSP-IATA
con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a la operacién.

Il ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién general para todas las areas involucradas en el pago de servicios BSP-
IATA iniciando desde el momento en que se adquiere el servicio de boletos aéreos Amadeus, hasta el
momento que el Auxiliar de Reservaciones y Ventas envia el comprobante de pago al Proveedor.

.  TERMINOS Y DEFINICIONES

1) BSP Internacional IATA: Plataforma Proveedor Amadeus de servicio de compra de boletos aéreos

internacionales y nacionales (International Air Transport Association).
2) Oficio Pago a Proveedor: Documento donde se instruye el pago de los boletos aéreos vendidos, e
documento se realiza cada semana.

V. MARCO NORMATIVO

1) Manual General de Organizacién
2) Manual de procedimientos.

V. INDICADOR (ES) DE DESEMPENO
N/A
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V1. PROCEDIMIENTO

Riesgo 1. El pago de servicio BDP-IATA realizado no se apega a las disposiciones y normas establecidas
por el Instituto.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignadas al procedimiento no se encuentran delimitadas.

Control 1. El Instituto cuenta con un “Manual General de Organizacion” y un “Manual de
procedimientos” en los que se establecen los criterios y lineamientos para el pago de servicio BSP-
IATA.

Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para el pago de servicio BSP-IATA, en
el que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades y acciones
necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

1) La Agencia de viajes recibe por parte de BSP-IATA a través de su portal un calendario anual con las
fechas de pago establecidas, dichas fechas deben ser cumplidas de acuerdo a este calendario, ya que
si no se cumplen BSP-IATA suspende la venta de boletos aéreos.

2) Semanalmente el Auxiliar de Reservacién y Ventas ingresa con su usuario y contrasefia a la
plataforma proporcionada por el proveedor de servicios BSP-IATA y procede a consultar el reporte
con la relacién de boletos vendidos, el monto a pagar por la compra de dichos boletos y la fecha
limite para pagar el periodo. provoca
Riesgo 3. El pago no realizado causa la cancelacion de los boletos por parte del proveedor.

Control 3. El Auxiliar de Reservaciones y ventas realiza la gestion del pago en las fechas establecidas.

3) En base a los reportes diarios de venta el Auxiliar de Reservacion y Ventas, realiza una conciliacién
contra el reporte expedido en la plataforma de BSP-IATA;

Riesgo 4. El monto a pagar reportado por el proveedor no es correcto.

Control 4. El Auxiliar de Reservaciones y ventas realiza una conciliacion entre el reporte de ventas del :
proveedor y el reporte de ventas de la Agencia de viajes.

2

4) ¢Losreportes coinciden?

4.1) Si, el Auxiliar de Reservacidn y Ventas envia el reporte de ventas y el reporte de BSP-IATA, %’”
previamente conciliado. Continta el procedimiento en el paso 5.

4.2) No, el Auxiliar de Reservaciones y Ventas verifica la diferencia y realiza las modificaciones

necesarias. Regresa el procedimiento al paso 3. \(
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11

~

El Administrador de la Agencia de viajes recibe reporte de ventas y reporte de BSP-IATA, sella y firma
de recibido, procede a elaborar oficio para pago dirigido a la Direccién General de Finanzas, en el que
proporciona la cantidad a pagar correspondiente al periodo y lo envia al Auxiliar de reservaciones y
ventas;

El Administrado re la Agencia de Viajes envia oficio de pago al igual que el reporte de BSP-IATA al
Analista Contable de la Coordinacion de Unidades de Negocio, para que gestione el pago;

El Analista Contable recibe el oficio de pago y el reporte de BSP-IATA, posteriormente ingresa al SIIF
con su usuario y contrasefia, para realizar la captura de la solicitud de pago;

Una vez ingresado al sistema el Analista Contable procede a ingresar la informacién para la solicitud
de pago mediante la siguiente ruta: “ejercicio presupuestal- administrar solicitudes de pago — boton
nueva- dependencia (0514) — evento gen — 21225 (pago IATA y ETN 2013) — aceptar —Num.
justificacion (numero de oficio) — beneficiario (nombre del proveedor) seleccionar — aceptar — clabe —
transferencia - recurso autorizacion - recursos propios - descripcion (la justificacion del oficio) —
guardar — evento especifico (pago IATA) — tipo de documento (oficio) — nimero de documento —
referencia — oficio — niumero documento — nimero de oficio — importe - observaciones (ingresa pago
del periodo) — guardar — aceptar - cerrar - nimero de documento — selecciona cambia monto —
guardar - pregunta é¢desea guardar la solicitud? — aceptar - autorizacion — cargo (Coordinador de

El Analista Contable contintia en el SIIF y verifica que esté correcto el monto a pagar mediante la
siguiente ruta: “registro y parametrizacion contable - cuentas contables (nimero de cuenta

Unidades de Negocio) — nombre (nombre completo del Coordinador de Unidades de Negocio) — cargo
(Director General de Administracion) — nombre (nombre completo del Director General de
Administracion) — aceptar”; 4

211210301) - periodo — mes que se va a verificar - selecciona en descripcion Instituto de Pensione
del Estado de Jalisco — aparece una linea con la cuenta del proveedor y el monto a pagar - verificar
gue el monto sea correcto;

¢El monto a pagar es correcto? \§
10.1) Si, el Analista Contable cierra la ventana en la que se estd verificando y en la ventana que queda

activa imprime la solicitud de pago dando clic en imprimir. Contintia el procedimiento en el paso 11.

10.2) No, el Analista Contable continta en SIIF para corregir el error mediante la siguiente ruta:
“ejercicio presupuestal - administrar solicitudes de pago — referencia — nim doc. (nimero de solicitud
de pago) — sol. pago npptal — selecciona la linea con doble clic — detalle — editar — se hace la
modificacion requerida — guardar. Regresa el procedimiento al paso 9.

El Analista Contable recaba firmas de autorizacidn para pago del Director General de Administracién
y Coordinador de Unidades de Negocio, tanto en el oficio como en el formato de pago generado por
el SIIF y el reporte de BSP-IATA;

.
N
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pago ingresando al SIIF con su usuario y contrasefia accediendo mediante la siguiente ruta: “ejercicio
presupuestal — numero de sol. de pago — sol pago npptal - seleccionar validada — cerrar”;

13) El Analista Contable envia soporte para pago, que consta de: reporte de BSP-IATA, oficio para pago,
solicitud de pago generada por el SIIF, a la Direccién General de Finanzas en el Area de Revisién del

Gasto. Continta en el procedimiento de Finanzas “Pagos”.

14) El Analista Contable recibe acuse de la solicitud de pago y del oficio, los cuales archiva para consulta
por alguna aclaracién;

15) Una vez realizado el pago, el Analista Contable recibe el comprobante de pago por parte de la
Direccidon de Administracion de fondos, y lo archiva junto con la solicitud de pago y el oficio.

Paralelamente el Auxiliar de reservacion y ventas envia comprobante de pago a BSP-IATA de manera
electrodnica;
16) Fin del procedimiento.

%
%

12) Una vez recabadas las firmas, el Analista Contable procede a cambiar el estatus de la solicitud de
|
|
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VIIl. ANEXOS
Nombre del Documento Propodsito Codigo del Documento
N/A : ~ N/A | N

IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de

No. Revision Descripcion del Cambio Motivo (s)

Aprobacion
N/A - NA NN e N/A

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracion

-
¢
Juan Carlos Serrano Saucedo Elizabeth Torres Pérez
Encargado Administrativo Analista

b) Revision

Normativos

c) Autorizacion

z Becerra Ivan Ed%o Argulelles Sanchez

Director Gen de Administracion Director General del Instituto

No. Revision Fecha de Finalizacion

0 ' 17 de octubre de 2019




