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1.1. Propésito del procedimiento.

Establecer las actividades que debera llevar a cabo el personal de la Subdireccién de
Gestidon de Pago para dar cumplimiento eficiente a las solicitudes de certificaciéon
presupuestal requeridas por las diferentes unidades administrativas de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

1.2 Alcance.

El presente procedimiento aplica a la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto (DGPOP) y a las unidades administrativas responsables.

1.3 Referencia.

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su reglamento.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion.

¢ Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Federal.
e Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

e Normas internas en materia presupuestal que deberan observar los servidores
publicos adscritos a las unidades administrativas y delegaciones de la Secretaria
de Relaciones Exteriores.

1.4 Responsabilidades.

Es responsabilidad de la Direccion General Adjunta de Operacion Presupuestal y
Contabilidad, la elaboracién, actualizacién, emision y control del cumplimiento de este
procedimiento.
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1.5 Definiciones.

SIPREC: Sistema de Presupuesto y Contabilidad, a través del cual se controla el
ejercicio presupuestario de esta dependencia.

Certificacion Presupuestal: Documento que expide la Direccion General Adjunta de
Operacion Presupuestal y Contabilidad, para hacer constar la existencia de recursos
para la adquisicion o contratacion de bienes y/o servicios.

Solicitud de Certificacion de Disponibilidad Presupuestal: Documento que
entregan las unidades administrativas a la DGPOP para llevar a cabo el tramite de
certificacién presupuestal.

Partida de Gasto: Es la parte componente de la clave presupuestaria que representa
elementos afines integrantes de cada concepto y clasifica las erogaciones de manera
concreta y detallada del bien o servicio que se adquiere, de acuerdo con el objeto
especifico del gasto.

Calendario: Es el programa que indica cuando deben de cumplirse las metas
operativas de una institucion; puede ser anual, semestral o mensual de acuerdo con las
necesidades.
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Politicas y Lineamientos

1 Las solicitudes de certificacion de disponibilidad presupuestal seran recibidas en la
Ventanilla de Gestidn de Pagos en un horario de recepcion de 9 a 13:30 hrs., en
dias habiles.

2 Las resoluciones seran entregadas en la Ventanilla de Gestion de Pagos en un
horario de 9 a 13:30 hrs., en dias habiles.

3 La resolucién de la solicitud sera entregada en un tiempo maximo de 2 dias habiles
siguientes a la recepcion de la solicitud.

4 La solicitud sera devuelta cuando:

— No exista disponibilidad.

— La partida no corresponda al tipo de gasto.

— Lafirma del solicitante no este registrada en el catalogo de firmas autorizadas.
— No se especifique el calendario.

5 Las unidades administrativas seran las encargadas de realizar el tramite de solicitud
de inversién previo al tramite de certificacion de disponibilidad presupuestal, en los
casos en que se requieran etiquetar presupuesto de inversion y/o obra publica.

6 Las unidades administrativas seran las responsables de solicitar a la DGPOP
cualquier modificacién parcial o total que se requiera realizar a las solicitudes de
certificacion.
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Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
(Clave)

Unidad
Responsable

Ventanilla de
Gestién de
Pagos

Entrega Solicitud de Certificacion de Disponibilidad
Presupuestal o Solicitud de Modificaciones a la
Certificaciéon Presupuestal requisitada a la Ventanilla
de Gestiéon de Pagos.

Recibe y revisa datos generales de la Solicitud de
Certificacién de Disponibilidad Presupuestal o Solicitud
de Modificaciones requisitada.

¢Viene correctamente requisitada?
NO

Devuelve con rubrica solicitud a la Unidad

Responsable.

Regresa a la actividad numero 1.

Si

Registra en bitacora y envia con rubrica al
Responsable de Certificacion.

— Fecha.

— Numero de solicitud del area.

— Unidad Responsable.

— Monto.

— Tipo de tramite.

— Se le asigha un numero de tramite.

- Solicitud de
Certificacion de
Disponibilidad
Presupuestal.

- Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacion
Presupuestal

- Solicitud de
Certificacion de
Disponibilidad
Presupuestal.

- Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacion
Presupuestal

- Solicitud de
Certificacion de
Disponibilidad
Presupuestal.

- Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacion
Presupuestal

- Bitacora




SECRETARIA DE
RELACIONES
EXTERIORES

Procedimiento

PR-DGPOP-01

Fecha: 01/09/2004

Solicitudes de Certificacion
Presupuestal

Version: 1.0

Pagina: 6 de 19

Unidad Administrativa:

Organizacion y Presupuesto.

Direccion

General de Programacion,

Presupuestal y Contabilidad.

Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacion

Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
6 Responsable Recibe y revisa que esté debidamente requisitada la | - Solicitud de
de Solicitud ~ de  Certificacion ~ de  Disponibilidad | Serificacion de
. . 7 . . ponibilidad
Certificaciones Presupuestal o Solicitud de Modificaciones Presupuestal.
Nota: Ver politica 4. - Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacion
Presupuestal
7 ¢Cumple con los requisitos?
NO
8 Requisita el apartado de resolucion en la Solicitud de | - Solicitud de
Certificacion o Solicitud de Modificaciones, indicando Sf;ﬁﬂﬁﬁj.‘.‘;’;;’e
que es una devolucion, seleccionando el (los) | presupuestal.
motivo(s) y turna resolucion a ventanilla para su | - solicitud de
entrega al area solicitante. Modificaciones a la
Certificacion
L. B Presupuestal
Pasa a la actividad numero 17.
Sl
9 Responsable Realiza la codificacion presupuestal en SIPREC.
de
Certificaciones Nota: Si es una Solicitud de Modificaciones a la
/Departamento Certificacion Presupuestal, la codificaciéon la realizara
de Pago a| elJefedel Departamento de Pago a Proveedores.
Proveedores.
10 Imprime el reporte de la certificacion, registra en la | -. Reporte de
solicitud el numero de instruccién o referencia | Cerificacion
Presupuestal.

asignado por el SIPREC y turna para su revision al
Jefe del Departamento de Pago a Proveedores.
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Descripcion de Actividades

Paso

11

12

13

14

15

Responsable

Departamento
de Pago a
Proveedores

Departamento
de Pago a
Proveedores

Subdireccion
de Gestion de
Pago

Actividad

Recibe y compara el reporte de la -certificacion
presupuestal con la Solicitud de Certificacion de
Disponibilidad Presupuestal o  Solicitud de
Modificaciones

¢ Coinciden?
NO

Turna al Responsable de Certificaciones para su
correccion indicando la(s) anomalia(s).

Regresa a la actividad numero 6.

Si

Turna a la Subdireccion de Gestion de Pago para su
Vo. Bo.

Recibe y recaba la firma de autorizacion en duplicado
del Director General Adjunto de Operacion
Presupuestal y Contabilidad y entrega al Responsable
de Certificaciones.

Documento
de Trabajo
(Clave)

- Reporte de
Certificacion
Presupuestal.

- Solicitud de
Certificacion de
Disponibilidad
Presupuestal.

- Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacion
Presupuestal.

- Reporte de
Certificacion
Presupuestal.

- Solicitud de
Certificacion de
Disponibilidad
Presupuestal.

- Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacion
Presupuestal.




Procedimiento PR-DGPOP-01

SECRETARIA DE
RELACIONES
EXTERIORES

Fecha: 01/09/2004

Solicitudes de Certificacion

Version: 1.0
Presupuestal

Pagina: 8 de 19

Unidad Administrativa: Direccion
Organizacion y Presupuesto.

General de Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
Presupuestal y Contabilidad.

Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
16 Responsable Recibe, obtiene numero de POP y entrega a Ventanilla
de de Gestion de Pagos.
Certificaciones
17 Ventanilla de Recibe, registra en bitacora y entrega resolucion a la | - Formato.
., . - Bitacora.
Gestion de Unidad Responsable. - Resolucion.
Pagos
TERMINA PROCEDIMIENTO
. . . ops . ops .y - Solicitud de
18 Unidad Si requiere modificacion a la certificacion presupuestal, | \odificaciones a la

Responsable

debera elaborar la Solicitud de Modificaciones a la | Certificacion
Certificacion Presupuestal y entregarla a la Ventanilla | Presupuestal
de Gestién de Pagos para su resolucion.

Regresa a la actividad numero 2

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

INICIO

A 4

Entregar solicitud de
certificacion de disponibilidad
presupuestal o solicitud de
modificaciones a la
certificacion presupuestal.

1

Solicitud de

A 4

Certificacion de
Disponibilidad
Presupuestal.

Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacion
Presupuesta|

Recibir y revisar solicitud de
certificacién de disponibilidad
presupuestal o la solicitud de
modificaciones a la
certificacion presupuestal.

2

¢Viene correctamente
requisitada ?

Sl

Solicitud de
Certificacién de
Disponibilidad

Presupuestal

Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacion
Presupuesta|

NO

Devolver

Registrar en bitacora.

]

solicitud a la
Unidad Responsable.

* Fecha,

*Ndmero de solicitud del
area,

« Unidad Responsable,

* Monto,

* Tipo de tramite, y

* Se le asigna un numero de
tramite.

Solicitud de
Certificacion de
Disponibilidad

Presupuestal.

Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacion
Presupuesta
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Diagrama de Flujo

Recibir y revisar que esté
debidamente requisitada la
solicitud.

(6]

Solicitud de
Certificacion de
Disponibilidad

Presupuestal.

Solicitud de
Modificaciones ala
Certificacion
Presupuesta

¢Cumple con lo

Nota: Ver politica 4.

requisitos?

7

Realizar la  codificacién
presupuestal en SIPREC.

[0 ]

A 4
Imprimir  reporte de la
certificacion, registrar en la
solicitud y turnar para su
revision al Depto. de Pago a

_Euiveedores.
10

Reporte de
certificacion.

Requisitar el apartado de
NO resolucion y  turnar a
ventanilla.
8
Presupuestal.
A 4
Solicitud de
17

Nota: Si es una Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacion Presupuestal, la
codificacion la realizara el
Jefe de Departamento de
Pago a Proveedores.

Modificaciones a la
Certificacion
Presupuestal
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Recibir y comparar el reporte
de la certificacion con la
solicitud.

[11]

Reporte de
certificacion.

Solicitud de
Certificacion de
Disponibilidad

Presupuestal.

Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacion
Presupuestal

Turnar al
| Certificaciones.

(sl

¢Coinciden?

Responsable de

Turnar a la Subdireccién de
Gestién de Pago.

1]

Recibir y recabar firma de
autorizacion.

[15]

Recibir, obtener numero de
POP y entregar a Ventanilla
de Gestion de Pagos.

16

Reporte de
certificacion.
Solicitud de
Certificacion de
Disponibilidad

Presupuestal.

Solicitud de
Modificaciones ala
Certificacion
Presupuesta
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Recibir, registrar en bitacora
y entregar resolucién a la
Unidad Responsable.

[27]

Formato.

Bitacora.

TERMINA

PROCEDIMIENTO

18

Si requiere modificacion a la
certificacion
debera elaborar la Solicitud.

presupuestal,

Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacién
Presupuestal

Resolucion.
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P

Diraccion Ganeral de Programacion, Organizacion y Presupuesto
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Unidad responzable: 3 Nomerc
mparle A Fecra 2
Descripcion
5 Oficia POP: 8
Mo. de compromiza: 7
Calendssic:
Bcvided | Parids Ere Feb Kar & 15 Jun Jul A S ik How Dic oix
e ]
10
11
Takal:
Sofiche ze cerlifique |a dizporikiidad de loz recersos amiba especificados
| cargo ]
12
Membee y frma
Motivaz de devolucicn:
Cerifico que loz recar excritns en |s preserie =e encusnimn dizgponibles en &
presupzesic aprotedo 2 |a unidad sdminiztmibiue Faits de disconitiided presupsestana
Fartida no coerezpondisnie
Fechs Otra: Fecha:
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13 14
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CERTIFICACION

Concepto
1.- NUmero:
2.- Fecha:
3.- Unidad responsable:
4 - Importe:
5.- Descripcion:

6.- Oficio POP:

7 .- Numero de compromiso:

8 - Actividad:

9.- Partida:

10.- Calendario:
11.- Total:

12.- Nombre y firma:

13.- Firma:

14 .- Firma:

DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Contenido

Numero consecutivo de las certificaciones tramitadas por la
unidad responsable.

Fecha de elaboracion (dd/mm/aa).

Clave y nombre de la unidad responsable.
Importe total a certificar.

Descripcion breve del bien o servicio a contratar.

Ndmero de documento con el cual se certifica la
disponibilidad.

Namero de compromiso asignado para la DGPOP.

Actividad institucional y actividad prioritaria, ejemplo: 003-
RO20.

Partida del clasificador objeto del gasto en el cual se
etiquetara el recurso.

Calendario bajo el cual se realizaran los pagos.
Importe total de las partidas a certificar.

Mombre, cargo y firma del funcionarioc que solicita se
certifique la disponibilidad de recursos.

Nombre, cargo y firma de quien autoriza la certificacion
presupuestal y fecha de autorizacion.

Nombre, cargo vy firma de quien indica el motivo de la
devolucién del tramite de certificacion, y fecha de
elaboracion.
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SRICAR
i m

[ =]

Direcclan Genaral de Programacldn, Organtzaclon y Presupuseta

HODIFCA

Uimigl=d responsabie: 3 Numea 1
No.de cerdficacion 4 Fecha: 2
I=parte & modficar
Ju=Hfcacon: s Chcia POF E

Ho. de compeomiza: 7
Calendaria

Activided Parids Ene Feb Mar Al May Jun u g Zep Oct Mo [ic odn
b 8 e @
10
1 —
fuli-]
Solicho 2o realice lr modificacion solicitads & s cedfficaciin
| pargo )
12
Mombre y firma
Mofwon de devolucion
Husborizo cambios & |s carficacion
Faka de disporibifidsd presupussiasia
Parida no comespendienis
Fecha: Cira: Fecha
CIRECTOR GENERAL ADVUNTO DE OPERACION PRESUPUESTAL ¥ CONTABILDAD EUEDIRECTORA DE GESTION DE PAGD
13 14
Lic. Carios Montes Samos Lic. Rozario Rayin Casbo

Ezta solicizud debe presentarse por duplicado
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o

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE MODIFICACIONES A LA CERTIFICACION PRESUPUESTAL

Concepto

1.- NUmero:

2 - Fecha:

3.- Unidad responsable:
4 - Importe:

5.- Descripcion:

6.- Oficio POP:

7.- Numero de compromiso:

8.- Actividad:

9 .- Partida:
10.- Calendario:

11.- Total:

12.- Nombre y firma:

13.- Firma:

14 .- Firma:

Contenido

Namero consecutivo de las certificaciones tramitadas por la
unidad responsable.

Fecha de elaboracién (dd/mm/aa).

Clave y nombre de la unidad responsable.
Importe total a certificar.

Descripcion breve del bien o servicio a contratar.

Numero de documento con el cual se cerlifica la
disponibilidad.

Numero de compromiso asignado para la DGPOP.

Actividad institucional y actividad prioritaria, ejemplo: 003-
RO20.

Partida del clasificador objeto del gasto en el cual se
etiguetara el recurso.

Calendario bajo el cual se realizaran los pagos.

Importe total de las partidas a certificar.

Nombre, cargo y firma del funcionaric que solicita se
certifique la disponibilidad de recursos.

Nombre, cargo v firma de quien autoriza la cerfificacion
presupuestal, y fecha de autorizacion.

Nombre, cargo vy firma de quien indica el motivo de la
devolucién del tramite de certificacion, y fecha de
elaboracion.
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE OPERACION PRESUPUESTAL

Y CONTABILIDAD

BITACORA DE SOLICITUDES DE TRAMITE

INGRESO DE TRAMITE

FECHA| AREA

MONTO

TIPO DE TRAMITE | No. DE TRAMITE

RESOLUCION

FECHA DE RESOLUCION

4

5

6

7
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Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
el

v'\'xn.-tl

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA BITACORA
DE SOLICITUDES DE TRAMITE

Concepto Contenido
1.- Fecha: Se registra dia, mes y afio.
2- Area: Area administrativa solicitante.
3.- Monto: Cantidad total.
4 - Tipo de tramite: Identificar el tramite solicitado.
5- No. de trémite Nuamero que asigna el sistema al trémite.
6 .- Resolucion: Contra recibo o volante de devolucion segin sea el

caso.

7 - Fecha de resolucion: Se registra dia, mes y afio de la resolucion de las

solicitudes de tramite
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