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1.1 Propésito del procedimiento.

Establecer las actividades para llevar a cabo las adecuaciones presupuestarias que
requieran las unidades administrativas segun las necesidades reales de la operacion;
asi como su registro en el Sistema de Presupuesto y Contabilidad (SIPREC).

1.2 Alcance.

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

1.3 Referencia.

o Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su reglamento.

o Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Federal.

o Lineamientos para la Gestion de las Adecuaciones Presupuestarias emitidos por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

o Clasificador por Objeto del Gasto.

o Presupuesto de Egresos de la Federacion.

1.4 Responsabilidades.

Es responsabilidad de la Direccién de Programacion y Presupuesto, la elaboracion,
actualizacion, emision y control del cumplimiento de este procedimiento.
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1.5 Definiciones.

Presupuesto Modificado: Resultado de la aplicacion de Oficios de Afectacion
Presupuestaria al Presupuesto Original Autorizado. Comprende las variaciones que
afectan al presupuesto autorizado durante su ejercicio, las cuales se sustentan en un
proceso de modificaciones programatico-presupuestarias.

Solicitud de Adecuacion Presupuestaria (SAP): Documento mediante el cual las
distintas unidades responsables de la Secretaria solicitan modificaciones a su
Presupuesto Autorizado.

Oficio de Afectacion Presupuestaria (OAP): Documento mediante el cual se modifica
el presupuesto autorizado.

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

SICOP: Sistema de Control Presupuestario, instrumentado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP), para la elaboracion de oficios de afectacion
presupuestaria.

Afectacion Presupuestaria Externa: Oficio liquido o compensado que requiere
autorizacion de la SHCP conforme a lo establecido en el Manual de Normas
Presupuestarias para la Administraciéon Publica Federal.
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1

10

Se consideraran afectaciones presupuestarias externas las sefaladas con ese
caracter en los lineamientos especificos que emita la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP).

Las afectaciones presupuestarias externas se elaboran en el Sistema Integral de
Control Presupuestario (SICOP), conforme a los lineamientos especificos que emita
la SHCP.

Las afectaciones presupuestarias externas requieren autorizacion de la SHCP.

Todas las afectaciones presupuestarias externas deberan integrarse en moneda
nacional.

Las afectaciones presupuestarias externas deberan ser solicitadas a la DGPOP por
una unidad responsable registrada en la estructura programatica concertada
autorizada y la solicitud debera estar firmada por su titular.

Todas las afectaciones presupuestarias externas deberan estar ampliamente
justificadas y acompafiadas de memorias de calculo o de un analisis detallado.

Las afectaciones presupuestarias externas deberan apegarse a las disposiciones
del Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal, de
la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y del Decreto del
Presupuesto de Egresos de la Federacion, y demas disposiciones aplicables que
emitan las instancias globalizadoras.

Las afectaciones presupuestarias externas deberan respetar el principio de
anualidad en el ejercicio del gasto.

En el caso de ampliaciones liquidas al presupuesto, las afectaciones
presupuestarias externas deberan estar amparadas en un ordenamiento especifico
0 en un entero a la Tesoreria de la Federacion.

En el caso de creacion de plazas presupuestarias, las afectaciones presupuestarias
externas deberan estar amparadas en un dictamen emitido por el C. Oficial Mayor
del Ramo y contar con registro en el Sistema Proceso Integral de Programacion y
Presupuesto (PIPP) de la SHCP.
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11.En el caso de modificacién al programa de inversion, mediante las afectaciones
presupuestarias externas, se debera contar con registro en la Cartera de Proyectos
de Inversion de la SHCP.

12.En el caso de las afectaciones presupuestarias externas con movimientos
descompensados de calendario a nivel de linea y sublinea de crédito, se haran a
nivel de registro global en el SICOP.

13.En caso de que no sean autorizadas las afectaciones presupuestarias externas por
la SHCP, se informara al area solicitante de la adecuacion presupuestaria para
evaluar su replanteamiento o para buscar cursos alternativos de accion.

14.El periodo de recepcion de los tramites mediante oficio de afectacion presupuestaria
externa con registro en el SICGP se encuentra en funcion de las fechas estipuladas
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en el Manual de Normas
Presupuestarias para la Administraciéon Publica Federal.

15.El horario de recepcion es de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 hrs. dias habiles.

16.EIl tiempo de atencién para las afectaciones presupuestarias externas depende de
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en los términos del Manual de Normas
Presupuestarias para la Administraciéon Publica Federal.
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Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1 Unidades Envian Solicitud de Adecuacion Presupuestaria (SAP) | - SAP.
Administrativas. | a la ventanilla de la DGPOP.
2 Ventanilla. Recibe solicitud, revisa y verifica que la adecuacion | - SAP.
presupuestaria contenga los requisitos basicos:
Firma de autorizacion,
movimiento compensado.
justificacion.
3 ¢Cumplen con los requisitos?
NO
4 Devuelve a la wunidad administrativa para su |- SAP.
correccion.
Regresa a la actividad numero 1.
Si
5 Registra en bitdcora y turna a la Subdireccion de | - Bitacora.
Programacion. - SAP.
6 Subdireccion de | Recibe, verifica disponibilidad y requisitos del Manual | - SAP.
Programacion. de Normas Presupuestarias y Lineamientos
especificos emitidos por la SHCP.
7 ¢Cumple con los requisitos?
NO
8 Notifica  resolucion de  “tramite  rechazado” | - Correo
identificando las causas del rechazo a la ventanilla. electrénico

Pasa la actividad numero 24.

conesolucion.
- SAP.
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Si
9 Subdireccién de | Captura Solicitud de adecuacion presupuestaria en el | - Informe

Programacion. SIPREC Analitico para

Validacion.

- SAP.

10 Captura Informe Analitico para Validacién en SICOP, | -Informe
para elaborar el oficio de solicitud de afectacién | Analitico para
presupuestaria (OAP). Validacion.

- OAP.
Nota: Los oficios de solicitud de afectacion
presupuestaria podran estar integrados por varias
solicitudes de adecuacion presupuestaria.

11 Turna a la Direccion de Programacion y Presupuesto | - OAP.
(DPP) para su visto bueno.

12 Direccién de ¢Da el Visto Bueno?

Programacion y
Presupuesto.
NO
Regresa a la actividad numero 6.
Si

13 Turna a la Subdireccion de Programacion para |- OAP.
integracion de tramite.

14 Subdireccién de | Integra tramite: oficio de envio, justificacion, memoria | - OAP.

Programacion.

de calculo, oficios con los antecedentes y respaldo
magnético, y devuelve a la Direccion de
Programacion y Presupuesto.
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(Clave)
15 Direccion de Recibe y turna a la Direccién General para firma de | - OAP.
Programaciony | autorizacion.
Presupuesto.
16 Direccion Firma de autorizacion y devuelve a la Direccion de | - OAP.
General de | Programacion y Presupuesto para tramite.
Programacion,
Organizacion y
Presupuesto.
17 Direccion de Recibe y turna a la Subdireccion de Programacion | - OAP.
Programaciény | para tramite ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Presupuesto. Publico.
18 Subdireccion de | Recibe y tramita ante la SHCP.
Programacion
19 Direccion de Recibe respuesta de la SHCP y turna a la |- Oficio de
Programaciony | Subdireccion de Programacion. respuesta.
Presupuesto.
20 Subdireccion de | Recibe de Ila Direccion de Programacion vy | - Oficio de
Programacion. Presupuesto respuesta de la SHCP y verifica si | respuesta.
procede.
21 ¢ Procede?
NO
Pasa a la actividad numero 24.
Si
22 Incorpora Informe Analitico al Médulo de Presupuesto | - Informe

Modificado Autorizado de SIPREC.

Analitico para
Validacion
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
23 Subdireccion de | Distribuye el documento oficio de autorizacion de | - OAP.
Programacion. afectacién presupuestaria.
Original: Subdireccion de Contabilidad.
Copia 1: Organo Interno de Control.
Copia 2: Acuse de Recibo.
Copia 3: Subdireccion de Presupuesto de las RME
(en su caso).
Nota: Todas las afectaciones presupuestarias que
consideren presupuesto de inversion deberan ser
notificadas a DGBIRM y/o DGCI segun corresponda.
Las relativas a servicios personales seran
notificadas a DGSEP.
24 Notifica resolucion a ventanilla para informar a la
unidad administrativa.
25 Ventanilla Envia correo electronico con resolucién a la unidad | - Correo
administrativa y registra en bitacora. electrénico
con
resolucion.
- Bitacora
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Diagrama de Flujo

INICIO

Enviar solicitud de adecuacién
presupuestaria a la Ventanilla de
DGPOP.

BN

A 4

Recibir solicitud, revisar y verificar
requisitos basicos.

¢ Cumplen los requisitos?

Registrar en bitacora y turnar a la
Subdireccion de Programacion.

=]

Bitacora.

*Firma,
*Movimiento compensado, y

«Justificacion.

para su correccion.

4

Devolver a la unidad administrativa
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Recibir, verificar la disponibilidad y
otros requisitos.

_a| e

sCumplen con los
requisitos?

NO. »

Motificar resolucién de “tramite
rechazada™.

Capturar soliciud de adecuacidn
presupuestaria en = SIPREC.

B

validacian.

Informe analitico para

SAP.

Capturar Informe Analitico para
Validacion  en SICOF, para
elaborar el oficic de sclicitud de
afectacién presupuestaria (OAP).

o]

wvalidacion.

Infarme analitico para

DAP.

Turnar  a la Direccion de

Programacion y Presupussto para

11

su Visto Bueno.

iDa el Visto Bueno?

OAR.

NO

=]

Mota: Los oficios de solicitud de
afectacion presupuestaria  podran

- estar integrados  por  vanas
solicitudes da adecuacion
presupuestaria.

e
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Turnar a la

tramite.
13

Subdireccion  de
Programacion para integracion del

Integra tramite
Direccién  de
Presupuesto.

14

y devuelve a la
Programaciéon  y

OAP.

15

Recibir y turnar a la Direccion
General para firma de autorizacion.

A 4

la Direccién de

16

Firmar de autorizacion y devolver a
Programacion 'y
Presupuesto para su tramite.

SHCP .

Ea

Recibir y turnar a la Subdireccion de
Programacion para tramite ante la

<&
l

o]

Recibir y tramitar ante la SHCP.

A 4

Programacion

19

Recibir la DPP respuesta de la
SHCP y turnar a la Subdireccion de

Oficio de Respuesta.

Oficio de envio,
Justificacién,

Oficios antecedentes,
Memoria de célculo, y
Respaldo magnético.
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werificar si procede.

Recibir respussts de la SHCP y

:

£ Proce:

Oficio de Respuesta.

NO

de?

21

24
Sll
Incorporar al médulo de
presupueste modificado autorizado
SIPREC.
Inferme analitice.
v
Distribuir el documento  oficic de
autorizacion presupuestaria.
23
QAP
c-2
C-3
r
Mofificar  resolucién & ventanilla

para  informa
administrativa.

24

r a la unidad

Enviar  correo

resolucion ala
y registrar en bi

25

electronica  con
unidad administrativa
itdcora.

Bitacora.

FIN

Mota: Todas las afectaciones presupuestarias

que consideren presupuesto de inversion
deberan ser nofificadas a GBIRM y/o DGCI

segin corresponda, Las relativas a servicios

1 personales seran nofificadas a DGSEP, ala

Subdireccion de Presupuesto de las RME, en
SU CASO.
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RTINSO I
T *TE

Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPUESTARIA Y JUSTIFICACION I

Mlmero: 1

Fechac [ 2 %
Unidad Responsable: 3
Tipo de Afectacion: & nterna Absokta i} Interna con Registro [ Exterma | )
Actividad Reduccion Ampliacion : ! T s
No. Inst. | Pricr. Partida Imparte [ Calendaric mporte [ Calendarid Aplicacion del gasto y justificacion
T T
g ] 7 8 g 10
1 Total .00 Total: 0.00

HOTA: Sollcite fa presents adacuacion presupusstal, debldo a que permitird &l mejor cumplimiento de ios objstives y programas a

cargo da esta unidad respongabla.

Elabord

12

{Mombre, cange y firma)

Autorizo

13

Titular de la Unidad Responssbis
{Mombre, cargo y firma)
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Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

L T
LLE
= Lial b L

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE ADECUACION
PRESUPUESTARIAY JUSTIFICACION

Concepto

1.- Mamero:

2.- Fecha:

3.- Unidad Responsable:

4 - Tipo de afectacion:

5-Meo.:

B.- Actividad:

7.- Partida:

& - Reduccion:

9.- Ampliacidn:

10.-Aplicacion del gasto v justificacion:

11.- Total:

12.- Elabord:

13.- Autorizd:

Contenido

Mimero conzecufivo asignado por la unidad responsable para las
solicitudes de adecuacion presupusstana.

Fecha de elaboracion (dd'mm/aa).

Clave y nombre de la unidad responzable.

Interna  absoluta: traspasos de recursos entre una misma  unidad
responsable v los conceptos de un mismo capitulo de gasto, excepto los
sefialados en log lineamientos de la SHCP, del capitulo 1000 Servicios
Personales.

Interna con registro: oficio de adecuacion compensadao que requiers registro
en el Siztema de Control de la Gestion Presupuestaria.

Externa: Oficio liguido o compensado gue requiers autorizacion de la SHCP
conforme a lo establecido en el Manual de Mormas Presupuestarias para la
Administracion Plblica Federal.

Mimero de secusncia.

Actividad institucional v actvidad prioritaria, ejemplo: 003-R020.

Partida del clasificador por objete del gasto.

Imports ¥ meses del calendario donde se realizara la reduceion.

Importe ¥ meses del calendario donde se realizara la ampliacion.

Indicar [a justificacion del movimiento a realizar.

Importe total de reducciones y ampliaciones.

Mombre, carge y firma del coordinador adminisirativo.

MNomibxre, cargo v firma del titular de l2 unidad responsable.
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

BITACORA DE SOLICITUDES DE ADECUACION PRESUPUESTARIA 2004

HOJA

FECHA DE RECEPCION

UNIDAD RESPONSABLE

NO. DE OFICIO

No. DE SOLICITUD

IMPORTE TOTAL

RESOLUCION

RECHAZADA

EN TRAMITE | AUTORIZADA
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FORMATO DE INFORME ANALITICO DE
AFECTACION PRESUPUESTARIA ESPECIFICA PARA VALIDACION
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Unidad Administrativa:

Direccion

Organizacion y Presupuesto.

General de Programacion,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INFORME ANALITICO DE .
AFECTACION PRESUPUESTARIA ESPECIFICA PARA VALIDACION

No. DE FORMA DE LLENADO
CAMPO DENOMINACION OBSERVACIONES
1 Pagina Numero de pagina del Informe Analitico. Lo d?é?mgign?;?fc en
Fecha de elaboracién del Informe Analitico. Lo determina el SIPREC en
2 Fecha de Captura forma automatica.
3 Referencia Numero consecutivo del Informe Analitico. Lo d?éermr;ign?;?:c en
Anotar el nimero consecutivo del oficio de solicitud de afectacion
4 Solicitud presupuestaria que corresponda.
Anotar el numero del oficio de autorizaciéon de afectacion
5 Oficio SHCP presupuestaria que corresponda.
6 Unidad Partida | Anotar la clave presupuestaria que corresponda.
L . Lo determina el SIPREC en
7 Importe Anual Importe total de la operacién por clave presupuestaria. forma automatica
8 Calendario Mes de aplicacion de la operacion de que se trate.
9 Ampliaciones Anotar el importe de la operacion a nivel de calendario de gasto en
los meses que corresponda.
) Anotar el importe de la operacién a nivel de calendario de gasto en
10 Reducciones | los meses que corresponda.
11 Redu_cm_ones/ Indicacion del apartado de la operacion de que se trate. Lo determina el SI,P.REC en
Ampliaciones forma automatica.
12 Suma Monto total de la operacién de que se trate.
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c"K.'v.'?% DENOMINACION FORMA DE LLENADO OBSERVACIONES
1 Solicitud No aplicable.
X Fecha de Ffecshua ue(i(tearia elaboracion del oficio de afectacion
Solicitud presup :
3 Hoja Numero consecutivo de hoja. Lo determina el S,K.:op en forma
automatica.
Anotar el numero consecutivo del oficio de afectacion
4 No. de oficio presupuestaria que corresponda.
Anotar A si es un oficio compensado de calendario.
En este caso el oficio de afectacion
presupuestaria se elaborara
i Unicamente a nivel de Registro
5 Tipo de Global.
documento Anotar M si es un oficio descompensado de calendario.
Lo determina el SICOP en forma
L, automatica, con base en el Médulo
Autorizacion de i
6 Servicios No aplicable d_e Servicios Personales del
' Sistema Proceso Integral de
Personales i
Programacion y Presupuesto
(PIPP) de la SHCP.
Anotar 5 que corresponde a la Secretaria de Relaciones
7 Entidad Exteriores.
Anotar el nimero de secuencia de la clave presupuestaria de
8 No. de Secuencia | d4€ € trate.
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o e | DENOMINACION FORMA DE LLENADO OBSERVACIONES
9 Ramo Anota_lr 5 que corresponde a la Secretaria de Relaciones
Exteriores.
10 Unidad Anotar el nimero de clave de la Unidad Responsable de que Con base en la Estructura
Responsable | S€ trate. Programatica Autorizada.
11 Grupo Funcional | Anotar la clave del Grupo Funcional que corresponda. Con base’ en la Estryctura
Programatica Autorizada.
12 Funcién Anotar la clave de la Funcion que corresponda. Con base’ en la Estryctura
Programatica Autorizada.
13 Subfuncién Anotar la clave de la Subfuncién que corresponda. Con base' en la Estr_uctura
Programatica Autorizada.
Con base en la Estructura
14 Programa Anotar la clave del Programa que corresponda. Programatica Autorizada.
15 Acywcjad Anotar la clave de la Actividad Institucional que corresponda Con base' en la Estr_uctura
Institucional Programatica Autorizada.
16 Agt|y|dqd Anotar la clave de la Actividad Prioritaria que corresponda Con base' en la Estr_uctura
Prioritaria Programatica Autorizada.
Con base en los Lineamientos para
17 Objeto del Gasto Anotar la clave del capitulo, concepto o partida de gasto que el Régimen d(_e Adecuacpnes
corresponda. Presupuestarias que emita la
SHCP.
Con base en los Lineamientos para
18 Tipo de Gasto | Anotar la clave del tipo de gasto que corresponda. el Régimen d_e Adecuam_ones
Presupuestarias que emita la
SHCP.
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opDe | DENOMINACION FORMA DE LLENADO OBSERVACIONES
19 Fuente de Anotar la clave de la Fuente de Financiamiento que Con base en los Lineamientos para
Financiamiento | corresponda. el Régimen de Adecuaciones
Presupuestarias que emita la
SHCP.
20 Tipo d'e' Anotar la clave de tipo de operacion de que se trate.
Operacion
- mborte gr;sgar rIZSlsJuT:Stt;):;I de calendario de gasto a afectar en la En la seccién de Registro
P p P ’ Presupuestario.
22 Total Importe total de la operacion. En la seccién de R_eglstro
Presupuestario.
23 Total Anotar a nivel de calendario el importe por linea y sublinea En la seccién de Registro Global. El
de crédito y tipo de operacion. total de la operacion lo determina
automaticamente el SICOP.
Anotar la leyenda de la justificacion del oficio de afectacién | Cuando se afecte el capitulo 7000
24 Justificacion presupuestaria, e indicar que no afecta las metas de los anotar la leyenda No incluye
indicadores de resultados autorizados. donativos
- Anotar el nombre y el cargo del Director General de| Lo determina el SICOP en forma
25 Solicita . AR "
Programacion, Organizacion y Presupuesto. automatica.
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