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1. Propésito.

Realizar el pago de cuotas y contribuciones a organismos internacionales derivado de las obligaciones y compromisos contraidos por el

Gobierno de México y que le corresponde cubrir a la Secretarfa de Relaciones Exteriores.

2. Aleance.

El presente procedimiento es aplicable a la Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto, a la Direccién General
Adjunta de Operacién Presupuestaria y Contabilidad, a la Direccién de Seguimiento y Control del Presupuesto en el Exterior, a la
Direccién de Gestién de Pagos y Operacién Financiera, 2 la Subdireccién de Operacién Presupuestaria, asi como a las unidades

responsables de realizar erogaciones por concepto de cuotas y contribuciones a organismos internacionales.

3. Marco juridico.

e  Tratados, acuerdos o convenios internacionales suscritos por el Gobierno de México.
¢  LeyFederal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (Art. 5,13 y 74).
o Ley del Servicio de Tesoreria y su reglamento (Art. 66, 67, 68, 73, 74, 75, 78 y 78A).

e  Normas internas en materia presupuestal que deberdn observar los servidores piblicos adscritos a las unidades administrativas y

delegaciones de la Secretaria de Relaciones Exteriores (Apartado VIII.- Cuotas y aportaciones a Organismos Internacionales).

o  Clasificador por objeto del gasto parala Administracién Piblica Federal (Capitulo 4000 y 4900).

4. Responsabilidades.
La Subdireccién de Operacién Presupuestaria es responsable de revisar la solicirud de pago de cuota o contribucién a organismos
internacionales y capturar en el sistema la solicitud correspondiente.

La Direccién de Seguimiento y Control del Presupuesto en el Exterior es responsable de validar la solicitud de pago de cuota o

contribucién a organismos internacionales.

La Direccién General Adjunta de Operacién Presupuestaria y Contabilidad es responsable de autorizar la solicitud de pago de cuota o

contribucién a organismos internacionales.

La Direccién de Gestién de Pagos y Operacién Financiera es responsable de gestionar el pago de cuota o contribucién a organismos

internacionales.
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5. Definiciones.

CLC: Cuenta por liquidar certificada: el medio por el cual se realizan cargos al Presupuesto de Egresos para efectos de registro y pago.

CCOI: Formato de “Control de Cuotas a Organismos Internacionales”. Instrumento de control utilizado para registrar la informacién

generada durante el proceso de pago de cuotas y contribuciones a organismos internacionales.

Cuota: Aportacién que deriva de obligaciones de Derecho Internacional contenidas expresamente en tratado, convenio o acuerdo

internacional.

Contribucién: Aportacién que no deriva expresamente de un tratado, convenio o acuerdo internacional. Es un cornpromiso internacional
expresado de diversas maneras y a través de diferentes instrumentos, como la declaracién oficial de un funcionario, en ocasiones del mismo

titular del Poder Ejecutivo Federal.

AC: Formato de “Justificacién y autorizacién para realizar contribuciones a organismos internacionales”, utilizado para justificar el pago
& , para j 23
de compromisos financieros del Gobierno de México con organismos internacionales, dichos compromisos no derivan expresamente de un

tratado, convenio o acuerdo internacional.

NIP (Nota de Instruccién Presupuestal): es el documento a través del cual la unidad responsable autoriza el ejercicio de su presupuesto

autorizado, incluye el nombre del beneficiario y el importe de pago.

Nota diplomdtica: Conforme al Derecho Diplomitico, es una notificacién destinada a informar de un acto o decisién importante, enviada
2 3
por un sujeto de derecho internacional a otro y que normalmente es remitida por el Ministerio de Relaciones Exteriores o por la Misién

Diplomitica de un sujeto internacional acreditado.
Esta se considerard como documentacién justificativa solamente para el caso de contribuciones a organismos internacionales.

Recibo: Documento que comprueba la entrega de recursos por el pago de cuotas y contribuciones a organismos internacionales. También
se consideran recibos las notas verbales o de agradecimiento emitidas por los organismos internacionales por la recepcién de los recursos
otorgados por el Gobierno de México, las cuales contienen al menos los siguientes datos: fecha, nombre del organismo, monto y afio al

que corresponde la cuota o contribucién.
Representacién (RME): Las embajadas, misiones permanentes y oficinas consulares.

SIAFF: Sistema Integral de Administracién Financiera Federal, a través del cual las dependencias y entidades gestionan ante la Tesorerfa

de la Federaci6n las erogaciones que efectiian con cargo al Presupuesto de Egresos de Ia Federacién.

SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto, sistema administrado por la Secretarfa de Hacienda y Crédito Piiblico, cuyo propésito es

dar cumplimiento a la aplicacién y registro de los momentos contables establecidos en la Ley General de Contabilidad Gubernamental,

Unidad responsable (UR): Cualquier unidad administrativa u 6rgano administrativo desconcentrado, adscrito a la Secretarfa de Relaciones

Exteriores que sean responsables de ejercer recursos para el pago de cuotas y contribuciones a organismos internacionales.

D |

Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién Presupuestaria y
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DGAGPC: Direccién General Adjunta de Operacién Presupuestaria y Contabilidad.
DGPOP: Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto.
DSCPE: Direccién de Seguimiento y Control del Presupuesto en el Exterior.

SOP: Subdireccién de Operacién Presupuestaria.

O1I: Organismo Internacional.

DE: Direccién de Contabilidad.

DGPOF: Direccién de Gestién de Pagos y Operacién Financiera.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

UR: Unidad Responsable.

VGP: Ventanilla de Gestién de Pagos.

6. Politicas y lineamientos.

1. Las cuotas y contribuciones a los organismos internacionales se pagardn en la divisa que se establezca en el tratado, convenio o
acuerdo internacional, nota diplomdtica y/o formato de justificacién y autorizacion para realizar contribuciones a organismos

internacionales suscrito por el Gobierno de México.

2. Por cada organismo internacional se integrard un expediente que deberé contener toda la documentacién que genere el pago de
la cuota o contribucién, e! formato “Control de cuotas a organismos internacionales” con el registro del monto de la cuota, los

pagos realizados y el saldo correspondiente.

3. Para el trimite de pago de cuotas serd necesario contar con alguno de los siguientes documentos justificativos (originales):
e Notificacién oficial;
e  Factura, o

e  Estado de cuenta.

4, Se debera verificar que la documentacién emitida por el organismo internacional contenga la fecha, el nombre de dicho

organismo, el monto de la cuota y el afio al que corresponda la misma.

5. Para el trimite de pago de contribuciones serd necesario contar con los siguientes documentos justificativos (originales):

e Nota diplomitica o instrumento juridico que conforme a derecho internacional formalice el compromiso de realizar la
aportacién, y

e  Formato de “Justificacién y autorizacién para realizar contribuciones a organismos internacionales” firmado por el
subsecretario correspondiente, el Oficial Mayor del ramo y el titular de la SRE.




Procedimiento

Fecha: 20/10/2015

“Pago de Cuotas y Contribuciones a Organismos Internacionales” Versién: 3
g y g

Pigina: 5 de 26

Unidad Admimistrativa: Lireccion General e Programacion, Organizacion y | Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién Presupuestaria y
Presupuesto Contabilidad.

6. En el caso de contribuciones que sean pagadas por la SRE a nombre y peticién de otra dependencia del Ejecutivo Federal, el
documento que contenga dicha solicitud serd considerado como el documento justificativo del gasto y no serd necesario

requisitar el formato de “Justificacién y autorizacién para realizar contribuciones a organismos internacionales”.

7. En casos excepcionales el Director General de Programacién, Organizacién y Presupuesto podrd autorizar se inicien las
gestiones para el trimite de pago de la cuota, con copia del documento justificativo, sin embargo, el original de dicho

documento deber incluirse en el expediente de trimite de pago respectivo.

8. En casos excepcionales, la Direccién General Adjunta de Operacién Presupuestaria y Contabilidad solicitar4 a la Direccién de
Gestién de Pagos y de Operacién Financiera que a través de las cuentas que la SRE mantiene en moneda extranjera se realice el

pago al organismo internacional

9, En los casos en que transcurra un mes y no se reciba la documentacién original que compruebe el pago de la cuota o

contribucién, la Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto deberd enviar los recordatorios necesarios a

la Unidad Responsable.

10. En los casos que el organismo internacional comunique el otorgamiento de créditos a favor del Gobierno de México, la unidad

responsable decidir4 el destino de la aplicacién de dichos créditos.

11, La conciliacién de los pagos gestionados por la DGPOP contra las solicitudes de pago presentadas por las unidades

responsables, se realizard a mas tardar en el mes siguiente al cierre de cada cuatrimestre.

12. El docurnento denominado “Reporte de pago de cuotas y aportaciones a organismos internacionales”, deberd ser firmado de
visto bueno por el representante de la unidad responsable y el Director General Adjunto de Operacién Presupuestaria y

Contabilidad.
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Presupuesto

Unidad Administrativa: Direccion General de Programacién, Organizacién y

Contabilidad.

Area Responsable: Direccion General Adjunta

de Operacién Presupuestaria y

7. Descripcién de actividades.

1. | Direccién General
Adjunta de
Operacién
Presupuestaria  y.

Contabilidad

2. Subdireccién de
Operacién

Presupuestaria

3. | Analista de la
Subdireccién de
Operacién

Presupuestaria

VAL

notificacién oficial del compromiso para realizar el pago de cuota o contribucién

a alglin organismo internacional, junto con la siguiente documentacién:

En el caso de cuotas:

@ Factura o estado de cuenta del organismo.

En el caso de contribucién:

¢ Nota diplomitica o instrumento juridico que formalice el compromiso, y

e Formato JAC.

Turna documentos a la Subdireccién de Operacién Presupuestaria a través de la

Direccién de Seguimiento y Control del Presupuesto en el Exterior.

Recibe documentacién, la analiza y turna al analista para su registro en el formato

CCOL

Nota: Una vez registrado el trdmite en el formato CCOI se esperan indicaciones
de la Direccién General Adjunta de Operacién Presupuestaria y Contabilidad
para proceder al pago.

Recibe documentacién, registra en el formato CCOI, genera solicitud de pago a
través del SICOP (obteniendo nitmero de proceso) y lo somete a revisién y visto

bueno de la Subdireccién de Operacién Presupuestaria.

Recibe de la unidad responsable la Nota de Instruccién Presupuestal (NIP), la »

- NIP

- Notificacién oficial

~ Factura o estado de cuenta
- Nota diplomitica-
- Formato JAC

- NIP

- Notificacién oficial

- Factura o estado de cuenta
- Nota diplomdtica

- Formato JAC

- NIP

- Notificacién oficial

- Factura o estado de cuenta
- Nota diplomadtica

~ Formato JAC

- Formato CCOI'}

\,,/ v
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4 Subdireccién de

Operacién
Presupuestaria

5. | Direccién de
Seguimiento y
Control del
Presupuesto en el
Exterior

6. | Subdireccién de

Gestién de Pagos

- NIP

de Seguimiento y Control del Presupuesto en el Exterior. - Notificacién oficial

Recibe documentacién y firma de revisado en el SICOP ylo turna a.la Direccién

- Factura o estado de cuenta
- Nota diplomitica

- Fc;rmato JAC

- Formato CCOI

Recibe documentacién, firma de autorizado en el SICOP y lo turna al Analista | - NIP

de la Subdireccién de Operacién Presupuestaria para su ingreso en la Ventanilla | - Notificacién oficial

de la Subdireccién de Gestién de Pagos. - Factura o estado de cuenta
- Nota diplomética

- Formato JAC

- Formato CCOI

Recibe la documentacién y verifica la procedencia del pago. - NIP

- Notificacién oficial

- Factura o estado de cuenta
- Nota diplomitica

- Formato JAC

- Formato CCOI

¢Procede el pago?

No: Contintia con la actividad nimero 8.

Si: Continta con la actividad ntimero 9.




Procedimiento

“Pago de Cuotas y Contribuciones a Organismos Internacionales”

Fecha: 20/10/2015

Versién: 3

Pigina: 8 de 26

Unidad Administrativa: Direccién General de Programacion, Organizacién y

Presupuesto

Contabilidad.

Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién Presupuestaria y

10.

11.

12.

Subdireccién

Gestién de Pagos

Analista  de
Subdireccién
Operacién

Presupuestaria

Subdireccién
Operacién

Presuplestaria

de

la
de

de

Elabora volante de devolucién y lo turna a la Subdireccién de Operacién

Presupuestaria.

Termina Procedimiento.

Elabora la CLC y transmite de manera electrénica al SIAFF de conformidad con
el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos

Financieros.

Nota: El Analista de la Subdireccién de Operacién Presupuestaria deberd
consultar en el SICOP el estatus de la CLC a los dos dias hébiles de haber

presentado en la Subdireccién de Gestién de Pagos la solicitud de pago.

Consulta en el SICOP y SIAFF la CLC correspondiente al pago de la cuota o
contribucién, la imprime y registra el nimero de CLC en el formato CCOl y las

archiva en el expediente correspondiente.

Elabora oficio para notificar a la Unidad Responsable la fecha en que se efectué
el pago de la cuota o contribucién al organismo internacional, solicita el recibo de
pago correspondiente con copia ala Oficialfa Mayor, y turna a la Subdireccién de

Operacién Presupuestaria.

Revisa el oficio, lo rubrica y gestiona a través de sus superiores la obtencién de la

firma del Director General de Programacién, Organizacién y Presupuesto.

- NIP

- Notificacién oficial

- Factura o estado de cuenta
- Nota diplomatica

- Formato JAC

- Formato CCOI

- Volante de devolucién

- NIP

- Notificacién oficial

- Factura o estado de cuenta
- Nota diplomitica

- Formato JAC

~ Formato CCQI

- CLC (SIAFF)
- CLC (SICOP)
- Formato CCOI

- Oficio

- Oficio

/i
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Operacién

14. | Analista

Operacidén

15.

16.

17.

18.

13. | Subdireccién

Presupuestaria

Subdireccién

Presupuestaria

de

la
de

Turna el oficio firmado al analista para el trémite correspondiente.

Recibe oficio y gestiona su envio a la Unidad Responsable.

Nota: Queda en espera del documento que ampara la recepeién de los recursos.

Recibe el documento que ampara la recepcién de los recursos, revisa que los datos
correspondan al pago realizado y registra los datos del recibo en el formato del

CCOlL

Elabora oficio dirigido a la Direccién de Contabilidad para remitir el recibo
original del pago de la cuota o contribucién, e incluye los siguientes datos:

e No. del recibo.

e Nombre del organisme internacioﬁal.

e Monto.

® Fecha del recibo.

e Numero de la CLC (SIAFF).

Gestiona la firma de la Direccién de Seguimiento y Control del Presupuesto en el

Exterior para su envio.

Elabora la atenta nota dirigido a la unidad responsable para iniciar el proceso de
conciliacién y por duplicado el “Reporte de pago de cuotas y aportaciones a

organismos internacionales” y gestionar las firmas correspondientes.

- Oﬁcio ’

- Acuse de oficio

- Oficio— UR
- Recibo original
- Formato CCOI

- Oficio - UR
- Recibo original
- Formato CCOI
- Oficio SOP

- Oficio-UR

- Recibo original
- Formato CCOI
- Oficio —~ SOP

- Reporte de pago de cuotas
y aportaciones a
organismos
internacionales

- Atenta nota — DGPOP
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19. | Unidad responsable

20. | Unidad responsable

21. | Unidad responsable

22. | Direcciéon General
Adjunta de
Operacién

Presupuestaria  y

Contabilidad

23. | Unidad responsable

/

Recibe el “Reporte de pago de cuotas y aportaciones a organismos internacionales”

para su conciliacién.

Son correctos los montos del reporte?

No: Continta con la actividad ndmero 21.

Si: Continda con la actividad nimero 23.

Solicita a la Direccién General Adjunta de Operacién Presupuestaria y

Contabilidad las aclaraciones correspondientes.

Aclara las diferencias detectadas en los montos y, en caso de ser necesario, se
realizan los ajustes al “Reporte de pago de cuotas y aportaciones a organismos

internacionales”.

Continda en la actividad mimero 23.

Firma el “Reporte de pago de cuotas y aportaciones a organismos internacionales”
y remite mediante oficio a la Direccién General Adjunta de Operacién

Presupuestaria y Contabilidad.

- Reporte de i:)ago de cuotas
y aportaciones a
organismos
internacionales

- Atenta nota — DGPOP

- Reporte de pago de cuotas
y aportaciones a
organismos
internacionales

- Atenta nota— DGPOP

- Oficio - UR

- Reporte de pago de cuotas
y aportaciones a
organismos
internacionales

- Atenta nota — DGPOP

- Correo electrénico — UR

- Reporte de pago de cuotas
y aportaciones a
organismos

internacionales

- Oficio—UR
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24, | Director General
Adjunto de
Operacién
Presupuestaria  y
Contabilidad

25. | Analista

Recibe y turna documentos al Analista de la Subdireccién de Operacién

Presupuestaria para su archivo.

Recibe documentos y los archiva en el expediente correspondiente.

Fin del procedimiento.

- Reporte de pago de cuotas
y aportaciones a
organismos

internacionales

- Oficio - UR

- Reporte de pago de cuotas
y aportaciones a
organismos

internacionales.

- Oficio UR
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8. Descripcién de actividades.

INICIO

Recibir la documentacion de la
UR para realizar el pago de

. cuota o coniribucién y tumar a
i la SOP a fravés de la DSCPE.

7]

Notificacién oficial.

Facturm o estedo
de cuentz.

Nots diplomatica.

Formato JAC.

Recibir  la  documentacién,

analizar y fumar para su Nﬂhilui%ﬂ vez “‘cgé%’."“" ol trdmite
" an ol rTral &8 Sparan
registro al analista, inticacionas. de |2 Diraccién Ganam
Adinta d Opsracion Presijpusstaria
y Contabilided pare proceder al

> pago.

Notificacién oficial,

Factura o esiado
de cuenta.

Nota diplomitica.

Recibir la  documentacién,
regisirar en el formato CCOI,
generar solicitud de pago y
someter a Vo.Bo. de la SOP,

3]

Notificadién oficial.

Nota diploméatica.

Formato CCOL

Recibir ja documentacién, firma
de revisado y tumar a la

4]

Notificacién oficial.

enta,
Nota diplomatica,
Formato JAC, -

Formato CCOL

Recibir la documentacién, firma
de autorizade y turnar al
analista de la SOP para su
ingreso en ja VSGP,

g

Notificacién oficial,

Formato CCO!,

Nota diplomética,
Formato JAC, -
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8. Descripeién de actividades.

Recibir la documentacion y
verificar la procedencia del
pago.

a

Notificacién oficlal.

Factura o estado
de cuenta.

Nota diplomética.

Formato JAC,

Formato CCOL

Elaborar volante de devoluclén
¢Procede el pago? No y turnar a la SOP.

8l

Notificacion oficial.

Factura o estadol
de cuenta.,

Nota diplomética,

SI

Formato JAC.

Formato CCOLL

Volante
devolucion,

de Oparacién Presup;%}ana deberd TERMINA
consultar en ef SICOP o! estatus de
~4la CLC a jos dos dlas hablles de PROCEDIMIENTO
haber presentado en la Subdireccion
de Gestién de Pagos la solicitud de
) pago.

Elaborar CLC y transmitir en el Note: El Anaiista de Ja Subdirecditn
SIAFF,

Natificacién oficial.

Factura o esfadg
de cuents.

Nota diplomatica.

Formate JAC.

Formato CCOI.

Consultar en los sistemas la
CLC correspondiente, imprimir
y registrar el ndmero en el
formato CCOI y archivar.

]

CLC (SIAFF).

CLC (SICOP).
Formate CCOL.

Elaborar oficlc para la UR,
solicitar el rectbo de pago y
turnar a la SOP.

[11]

Oficlo.

Revisar el oficio, rubricar y
gestionar firmas.

@

Oficio.
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8. Descripcién de actividades.

Tumar oficlo firnado al analista,

7]

Oficie.
Recibir oficio y gestionar su:
envio a ja UR. Nota: Queda en espera dsl
e docUmento gue ampara fa recepein
de jos recursos,
14

Acuse de recibo.

{

Reclbir el documento  que
ampara la  recepcién  de|
recursos, revisar dates
registrar datos en e CCOl.

7]

Racibo originatl,

Formato CCOI.

Elaborar oficlo dirigido a la DC;
para remitir el reclbo original del
pago de cuota o contribucién,

]

Recibo original.

Formato CCOI

Gestlonar Ja firma de la DSCPE]
para su envio,

17

Recibo original.

Elaborar ia atenta nota y el
reporie  por  duplicade ]|
gestionar las firmas.

18

Recibir el reporte pare su
conciliacién.

]

Atenta  nota -
DGPOP.
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8. Descripcién de actividades.
Solictar a la DGAOPC las
No aclaraciones correspondientes.

2Son correctos Ios
montos del reporte?

21
20
Atenta  Nota
DGPOP .
sl
Y
Firmar el reporte remite Actarar las diferencias
mediante oficio a la DGAOPC. detectadas en los montos y, de

ser necesano, se realizan los
ajustes ai reporte,

B3 %

Reporia,

Atenta  Nota
DGFOP .

Recibir y turnar documentos al
Analista para su archivo.

2

Y

Recibe documentacion y los
archiva en el expediente
correspandienie.

i

Reporte.

Oficio—UR,

FIN
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9. Formatos y anexos
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Direccion General de Programacidn, Organizacion y Prespuesto

Nimero DGPOP :

Fecha de elaboracion:
DATOS GENERALES —~ — C
Unidad responsable: ) ¢
Tipo de documento: _@ A~

Woneda® Nacional UsD EUROS At LAASSP: ()

Importe bruto: m ISR 9 VA . Imp.neto: ( }
N m NS
Importe con letra: 12
N\’

ANTECEDENTE

N
Nimero de confrato, pedido o cerfificacion: @
BENEFICIARIO —~
Clave: Q“) REC: &15)
Nombre o razén social: 16

N/

RELAGION DE COMPROBANTES

No. documento

Clave prespuestaria

O

Proveedor o concepto del gasto Unidad Astvii Programa _— mporte
responsable | Instituciond | presupuestario artida
() (o) ()
N e N/

OBSERVACIONES @

Total { : )

Certifico que tos requisitos previstos en la Autorizo e instruyo el gjercicio def presupuesto
atiidad apti alp nte tramite han sido asignado a esta unidad responsable
cumplidos, por lo que se considera procedente
autorizar la erogacion

©)

(Nombre y Firma) {Nombre y Firma)
Titular de la Unidad Responsable o Coordinador Titular de la Unidad Responsable
Administrativo
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Instructivo de llenado del formato “Nota de Instruccién Presupuestal”

Concepto ’ Contenido ,

1, kN\’lmero DGPOP: Nimero Consecutivo asignado en la ventaniﬂa de la’DGPOP

2. Fecha de elaboracién: Dia, Mes y afio de la elaboracién del formato

3. Unidad Responsable: Clave de la Unidad Responsable

4. Unidad Administrativa Nombre de 1a Unidad Responsable

5. Tipo de documento: "Especificar ¢l tipo de documento que se va a tramitar:

6. Moneda: « Ejercicio directo

7. Art. LAASSP: « Fondo Revolvente

8. Importe bruto: « Némina

9. ISR: * Compromiso

10. IVA: * Exterior”

11. Importe Neto: Tipo de moneda en la que sc realizard el pago (MN, USD, EUR)

12. Importe con letra: Articulo de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicio del Sector
Publico, bajo el cual se estd realizando la adquisicién del bien o la contratacién
del servicio

13. Antecedente: Importe bruto a pagar

14. Clave: Impuesto sobre la renta

15. RFC: Impuesto al valor agregado

16. Nombre o razén social: Importe en niimero a pagar al beneficiario

17. Namero de documento: Describir con letra el importe neto

18. Proveedor o concepto del gasto: Nitmero de contrato, pedido o certificacién con el cual se pagara Ia factura

19. Clave Presupuestaria: Clave del Beneficiario

20. Importe: Registro federal de contribuyentes del beneficiario

21, Total: Nombre o razén social del beneficiario al que se realizard el pago

22. Observaciones: Numero del documento con el que se establece el compromiso de pago

23, Certifico: Nombre del proveedor o describir el concepto del gasto

24, Autorizo: Indicar origen del recurso, unidad responsable, actividad institucional, programa

presupuestario y partida

]
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Justificacién y autorizacion para realizar contribuciones
a organismos internacionales en (afio)

Fecha: @

“
7~
rri

ARIA
% DXBERINES

' 2
Unidad responsable: Q

Nombre del organismo: @

Monto de la contribucién: @ Divisa: @
Base juridica que establece el compromiso financiero de la contribucién de México al

organismo: @

Justificacion

Objetivos de la contribucién: @

Beneficios que se estima obtener con la contribucién:

Vinculacién con el Plan Nacional de Desarrollo y Programa Sectorial de la Secretaria de
Relaciones Exteriores:

Se solicita se autarice asumir el compromiso de realizar la Con fundamento en el Articulo 7, fracciones | y Il del
presente contribucién ya que se considera gue contribuye ai Reglamento Interior de la Secretarfa de Reladones
cumplimiento de ios objetives de politica exterior descritas. Exteriores, se autoriza asumir el compromiso de realizar la

presente contrbucidn, siempre y cuando se formalice a
través de la nota diplomética correspondiente.

El (La) Subsecretario (a) El (La) Secretario (a)
(Nombre) (Nombre)

Con fundamento en el Artfculo 11, fraccidn IV del Reglamento
interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores, la Oficialia
Mayor no tiene inconveniente en que se autorice la erogacién

descrita.
El Oficial Mayor
(Nombre)
payl
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Instructivo de llenado del formato “Justificacién y autorizacién

para realizar contribuciones a organismos internacionales”

Concepto o ~ Contenido
1. Fecha: ‘ Dia/Mes/Afio de 1a claboradén del formato
2. Unidad Responsable: Unidad Administrativa que coordina el organismo internacional
3. Nombre del Organismo: Organismo internacional
4. Monto de la contribucién: Importe del compromiso
5. Divisa: Moneda establecida para el pago al organismo internacional (MN,USD,EUR)
6. Base Juridica: Todo aquel documento mediante el cual se establece que los organismos

internacionales son financiados o pueden recibir contribuciones por parte de los
Estados parte. (Resoluciones, Reglamentos y/o Estatutos Financieros, Acuerdos
de partes, etcétera)

7. Objetivos de la contribucion: Describir los propésitos que se lograrin con la contribucién

8. Beneficios: Describe los beneficios que se obtienen al realizar la erogacién

9. Vinculacién: Breve informacién que vincula el compromiso con el Plan Nacional de
Desarrollo y el Programa Sectorial de Ia Secretarfa de Relaciones Exteriores

10. El Subsecretario: Nombre del titular de la Subsecretarfa correspondiente

11. La Secretaria: Nombre del titular del Ramo

12. El Oficial Mayor: Nombre del titular de la Oficialia Mayor
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DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

CONTROL DE CUOTAS Y CONTRIBUCIONES A ORGANISMOS INTERNACIONALES

ORGANISNMO: @

FECHA DE CREACION: @ INGRESO DE MEXICO:

SIGLAS: @ ] SEDE: @

TIPO DE PAGO: @ DIVISA:

DEPENDENCIA: @ PAGADERA: @

REPRESENTAGION @ @

CONTACTO: UNIDAD RESPONSABLE:

REGLAMENTO O @ @

ESTATUTO FINANGCIERO: Cédigo de Beneficiario SIAFF :
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO OBSERVACIONES

©)

()

() O) )
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Contabilidad.

Instructivo de llenado del formato “Control de Cuotas a Organismos Internacionales”

k Concepto . , Contenido

1. Organismo Nombre del Organismo Internacional

2. Fecha de creacién Fecha en la que inicia su funcién

3. Siglas: Siglas del Organismo Internacional

4. Tipo de Pago: Especificar si el pago es cuota o contribucién

5. Dependenda: Sector que coordina el compromiso internacional

6. Representacién Contacto: Embajada, Consulado o Misién Permanente que sea responsable de mantener
relaciones con el organismo internacional

7. Reglamento o estatuto financiero: Articulo del estatuto que obliga el pago como estado miembro

8. Ingreso de México: Dia/Mes/Afio

9. Sede: Pais sede del organismo internacional

10. Divisa: Moneda establecida para el pago del organismo internacional (MN, USD, EUR)

11. Pagadera: Fecha en la que se requiere el pago

12. Unidad Responsable: Unidad Administrativa que tiene la responsabilidad de ejercer el presupuesto
autorizado, para el pago de la cuota o contribucién

13. Cédigo del Beneficiario: Clave provista por la Tesorerfa de la Federacién(contiene los datos bancarios del
Organismo Internacional), para realizar transferencias financieras 2 organismos
internacionales.

14, Fecha: Segtin sea el caso: A) Fecha del oficio de notificacién de la Unidad Responsable
solicitando el pago de la cuota, y B) Fecha de la transferencia bancaria al
organismo internacional

15. Concepto Detalle del concepto del adeudo o pago

16. Debe: Monto de la obligacién de pago

17. Haber: Pagos realizados y créditos a favor del Gobierno de México

18. Saldo: Monto del adeudo

19. Observaciones: Anotar el nimero o la referencia del documento emitido por el organismo

internacional, mediante el cual notifica el monto de la cuota o aportacién.

Pégina: 22 de 26
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“Pago de Cuotas y Contribuciones a Organismos Internacionales

Contabilidad.

Unidac Administrativa: Direccion General de Programacion, Organizacién y | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacién Presupuestaria y

Presupuesto
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Presupuesto

Unidad Administrativa: Direccién General de Programacién, Organizacion y | Area Responsable; Direccién General Adjunta de Operacién Presupuestaria y

Contabilidad,

Instructivo de llenado del formato “Reporte de pago de cuotas y aportaciones a organismos internacionales”

~ ‘Concepto. o Contenido

1. Afio del gjercicio fiscal: Afo al que cbrresponda.

2. Al cuatrimestre de: Numero del cuatrimestre.

3. Unidad Responsable Clave y nombre de la Unidad Responsable que coordina al organismo

. internacional .

4. Organismo: Nombre-del organismo internacional beneficiario de la cuota o contribucién

5. Periodo de Cuota o Contribucién: | Ciclo de tiempo al que corresponde la cuota o contribucién

6. Divisa: Moneda establecida para el pago del organismo internacional (MN, USD,
EUR).

7. Cuota: Importe del compromiso.

8. Créditos: Corresponde a beneficios otorgados por los organismos internacionales a favor
del Gobierno de Mé&ico.

9. Pago: Importe del pago realizado.

10. Fecha transferencia: En la que se realiza la transferencia bancaria al organismo internacional.

11. POP: Folio de la notificacién a la Unidad Responsable del pago realizado

12. Pago acumulado: Suma de los pagos realizados.

13. Adeudo: Cantidad que resulta después de los pagos realizados.

14. (Datos de los pagos en M.N.) | Numero de la cuenta por liquidar certificada.

CLC:
15. (Datos de los pagos en MN.) | Importe de la cuenta por liquidar certificada.
Monto:

16. T. C.CLC: Tipo de cambio utilizado por el DCOI, para tramitar el pago de Ia cuota o
contribucién.

17. T. C. TESOFE: Tipo de cambio utilizado por la Tesoreria de la Federacién para realizar el pago
de la cuota o contribucién.

18. No. Reintegro: Nimero reportado por la Tesoreria de la Federacidn, en caso de existir
diferencias cambiarias a favor de la SRE.,

19. (A favor) Monto: Monto reportado por la Tesoreria de la Federacién, en caso de existir diferencias
cambiarias a favor de la SRE.

20. (En contra) CLC: Nimero de la cuenta por liquidar, con la cual se paga la diferencia cambiaria en
contra de la SRE.
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Contabilidad.

Concepto ’

Contemdo il

(En contra) Mon‘co

Monto reportado por la Tesorena Aol Federamon, en caso de existir diferendias

cambiarias en contra de la SRE.

22. Total:

Monto en pesos que resulta después de los reintegros y diferencias cambiarias.

23. Revisé:

Nombre y firma del titular de Ja Direccion de Seguimiento y Control del
Presupuesto en el Exterior

24. Visto Bueno:

Nombre y frma del titular de la Direccién General Adjunta de Operacién
Presupuestal y Contabilidad

25, Visto Bueno:

Nombre y firma del titular de la Coordinacién Administrativa de la Unidad
Responsable

Pdgina: 25 de 26
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10.  Dusposiciomes transitorias

PRIMERA. El presente documento es 1a versidn pdmero 3 de Iz fusidn de los procedimientos denominados “Page de Cuotas y
Aportaciones a Crganismos Internacionales”, versién 2 y “Conciliacién de Pago de Cuotas y Aportaciones a Organismos
Internacionales”, versién 1; mismos que forman parte integral del Manual de Procedimientos de la Direccidn General de

Programacion, Organizacién y Presupuesto

SEGUNDA. La determinacidén de fusionar los procedimientos sefialados en la disposicidn que antecede, derivé del andlisis .
Hevado a cabo en el Diagnéstico para lz actualizacién del Manual de Procedimientos de la Direccién General de Programacion,

Organizacidn y Presupuesto.

TERCERA. El presente procedimiento entrard en vigor a partir del y hasta que sea expedida una

nueva version que lo deje sin efectos.

SEGUNDA. El presente documento deja sin efecto la versién ntmero 2 de! procedimiento denominzde “Pago de Cuotas y Aportaciones a
Organismos Internacionales” y la versién nimero 1 del procedimiento “Conciliacién de Pago de Cuotas y Aportaciones a Organismos

Internacionales”, auterizados en noviembre de 2011,
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