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1. Propésito del procedimiento.

Controlar la recepcién, tramite y seguimiento de los recursos enviados por las representaciones de México en
el exterior que deben entregarse a la Tesoreria de la Federacion, en los términos y plazos establecidos en la
normatividad aplicable a los enteros y reintegros.

2. Alcance.

El presente procedimiento aplica a la Direccion General Adjunta de Organizacion, Soporte Operativo y
Contabilidad; a la Direccion de Operacion Financiera; a la Subdireccion de Contabilidad; a la Subdireccién de
Pagos y Control de Ingresos; al Departamento de Reintegros Presupuestales; al Departamento de Pagos, y a
las representaciones de México en el exterior.

3. Marco Juridico.

= Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

= Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.

= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

= Reglamento de la Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.

= Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

= Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda.
= Manual de politicas y normas presupuestales para las representaciones de México en el exterior.
= Oficio 401-DGAI-35379 de la Tesoreria de la Federacion de fecha 19 de julio de 2002.

Oficio 315-A-06826 de la Direccion General de Programacion y Presupuesto “A” de la SHCP de fecha 03
de septiembre de 2004.

Oficio 401-DGAI-24239 de la Tesoreria de la Federacion de fecha 11 de octubre de 2004.

= Oficio circular 307-A.-1458 de fecha 22 de noviembre de 2006 de la SHCP.

4. Responsabilidades.

Los Subdirectores de Pagos y Control de Ingresos, y de Contabilidad, y el Jefe del Departamento de
Reintegros Presupuestales, son responsables de la elaboracién, actualizacion y aplicacion del presente
procedimiento.

El Director General Adjunto de Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad y el Director de Operacion
Financiera son responsables de la supervision del presente procedimiento.

5. Definiciones.

Aprovechamientos: Son ingresos ordinarios provenientes de las actividades de derecho publico que realiza el
gobierno, y que recibe en forma de recargos, intereses moratorios 0 multas o como cualquier ingreso no
clasificable, como impuestos, aportaciones de seguridad social, contribuciones de mejoras, derechos o
productos.

CLC: Cuenta por liquidar certificada, documento presupuestario mediante el cual la TESOFE, realiza el pago de
las operaciones presupuestarias correspondientes, con cargo al Presupuesto de Egresos de la Federacion.
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Devolucién: Envio de recursos que realizan las representaciones a la SRE para su entrega a la TESOFE, a
efecto de ser reintegrados al presupuesto de la dependencia. Dichos recursos se originan y forman parte del
presupuesto de egresos de la SRE, por ejemplo: devolucion de sueldos del SEM, excedentes de la inversion
autorizada, devoluciones de pasajes y viaticos, entre otros.

Entero: La entrega de recursos a la TESOFE por parte de las dependencias y entidades que incrementan los
ingresos de la Federacioén (productos y aprovechamientos), es decir, recursos que no se originaron a partir del
presupuesto de egresos autorizado para la SRE, por ejemplo: donativos, intereses bancarios, recuperacion de
seguros, enajenacion de activo fijo (mobiliario, vehiculos, equipo de oficina y cdmputo), entre otros.

Extrafnamiento 7: Dato que muestra el SIPREC para indicar que la CLC ha sido pagada por la TESOFE, lo cual
hace posible tramitar el aviso de reintegro en el SIAFF.

HITC: Hoja de informacién de tipo de cambio.
Presupuesto: Estimacion anual financiera de los egresos e ingresos del sector publico federal necesarios para
cumplir con las metas de los programas establecidos. Asimismo, constituye el instrumento operativo basico que

expresa las decisiones en materia de politica econémica y de planeacion.

Productos: Ingresos que percibe el Estado por los servicios que presta en sus funciones de derecho privado,
asi como por el uso, aprovechamiento o enajenacion de bienes de dominio privado.

Reintegro: Devolucion de recursos que realizan las dependencias ante la TESOFE, realizadas al amparo de
una cuenta por liquidar certificada.

SIAFF: Sistema Integral de Administracion Financiera Federal, a través del cual las dependencias y entidades
gestionan ante la TESOFE las erogaciones que efecttan con cargo al Presupuesto de Egresos de la
Federacion.

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

SIGEPP: Sistema para la Gestidon Programético Presupuestaria de las Representaciones de México en el
Extranjero, el cual es administrado por la DGPOP para el control del presupuesto de las representaciones.

DGAOSOC: Direccion General Adjunta de Organizacioén, Soporte Operativo y Contabilidad.
DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

DOF: Direccion de Operacién Financiera.

DP: Departamento de Pagos.

DPP: Direccion de Programacion y Presupuesto.

DRP: Departamento de Reintegros Presupuestales.

JDRP: Jefe de Departamento de Reintegros Presupuestales.

RME: Representacion de México en el Exterior.
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SEM: Servicio Exterior Mexicano.

SC: Subdirecciéon de Contabilidad.

SPCI: Subdireccién de Pagos y Control de Ingresos.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

UR: Unidad Responsable.

VDOF: Ventanilla de la Direccion de Operacién Financiera.
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6. Método de trabajo.

6.1 Politicas y lineamientos.

1. Los remanentes presupuestales o recursos no devengados por los diversos conceptos de gasto, asi como
los ingresos obtenidos y/o generados (excepto recaudacion consular), deberan enviarse a la SRE por los
responsables administrativos de las representaciones a través de transferencias bancarias.

2. El envio de recursos por parte de las representaciones, se debera realizar en las siguientes cuentas
bancarias de acuerdo con el tipo de operacion y la moneda de depdsito:

Tipo de operacion

Cuenta Bancaria

Moneda

Devoluciones de afo en curso
y de afios anteriores

SRE (reintegros)

Citibank Nueva York

Numero: 36849102

Cédigo de ruta: ABA-021000089

Doélares

Enteros

SRE (enteros)

Citibank Nueva York

Numero: 36848046

Cédigo de ruta: ABA-021000089

Doélares

Devoluciones de afno en curso
y de afios anteriores

Secretaria de Relaciones Exteriores
(reintegros)

Citibank Londres

Numero: 0011294970

IBAN: GB82CITI118500811294970

Swift: CITIGB2L

EUR

Enteros

Secretaria de Relaciones Exteriores
(enteros)

Citibank Londres

Numero: 0011294989

IBAN: GB54CITI18500811294989

Swift: CITIGB2L

EUR

3. El Departamento de Reintegros Presupuestales, en los casos de reintegros, sera el responsable de recibir
e integrar al expediente el “Formato de devolucién y entero de recursos” original, mismo que es enviado
por la RME a través de valija diplomatica.

4. En el caso de enteros y una vez concluido su tramite, la Subdireccion de Pagos y Control de Ingresos
enviara a la Subdireccién de Contabilidad el formato de entero de recursos denominado “Recibo de Pago
Electronico de Contribuciones (PEC)”, copia de los documentos que comprueban la transferencia bancaria a
la TESOFE y copia del “Reporte de operaciones de reintegros a TESOFE” emitido por el SIGEPP.

5. En los casos en que se reciban cheques, la Subdireccion de Pagos y Control de Ingresos debera realizar el
depdsito en la cuenta bancaria que corresponda y verificar al dia habil siguiente el acreditamiento.

6. La Subdireccion de Pagos y Control de Ingresos realizard la compra venta de divisas a dblares
americanos, en caso de recibir recursos en euros.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

El formato de devolucién y entero de recursos sera recibido por el Departamento de Reintegros
Presupuestales a través del SIGEPP. En los casos en que el formato no cuente con la informaciéon minima
requerida para realizar el tramite de entero o devoluciéon de recursos, se debera rechazar especificando el
motivo de la devolucion.

El tramite de devolucién o entero de recursos debera cumplir con los siguientes requisitos:

o La moneda del tramite corresponda a la cuenta bancaria para el envio de los recursos.

o El tipo u origen de los recursos coincida con la clasificacion de devolucién o entero de recursos.

o La solicitud incluya recursos de un solo ejercicio fiscal.

o El recurso corresponda a un reintegro o entero y no a otro tipo de fondos.

o En caso de inversion el importe total de la devolucién de recursos no sea menor a 100 dolares EUA.

o El importe total de la devolucién de recursos diferentes a gasto de inversién no sea menor a 50
dolares EUA.

La devolucion de recursos no aplicados por las representaciones debera realizarse ante la TESOFE con
apego a los lineamientos establecidos en la circular numero 307-A.- 1458 de fecha 22 de noviembre del
2006.

Para realizar el tramite de reintegro sera necesario relacionar las solicitudes de devolucion de recursos que
sean autorizadas a través del SIGEPP con los depésitos bancarios que se reciban en las cuentas de la
Secretaria. En los casos en que no sea posible relacionarlos, se realizara el tramite de reintegro a cualquier
CLC de la unidad administrativa a la que presupuestalmente pertenezca la representacion que realiz6 el
depdsito y a la partida de gasto 3807 “Gastos de las oficinas del servicio exterior mexicano®. Si no es posible
identificar la representacion que realizé el depdsito, se aplicara el reintegro a la unidad 212 “Direccion
General de Servicios Consulares” y a la partida de gasto 3807.

Para los casos en que la RME no cumpla con el envio de la solicitud via SIGEPP previo al depdsito de
recursos, la Direccion de Operacién Financiera (enteros) y/o el Departamento de Reintegros Presupuestales
(devoluciones) enviaran un comunicado a la RME, informando que no se cumplié con la normatividad
establecida.

En los casos en que al registrar la devolucion de recursos en el SIPREC se identifique que el importe del
formato convertido a moneda nacional es mayor al importe o remanente de la CLC seleccionada para el
tramite del reintegro, se seleccionard otra CLC de la misma unidad y partida presupuestal para
complementar el tramite.

Para los casos en que el SIPREC reporte que la CLC en que se solicita aplicar el reintegro no tenga
extrafiamiento 7, el Departamento de Reintegros Presupuestales debera seleccionar otra CLC de la misma
unidad y partida de gasto.

Cuando existan depdsitos en las cuentas destinadas a la recepcion de enteros y no sea posible identificar el
origen del recurso, la Subdirecciéon de Pagos y Control de Ingresos debera documentar el entero como
aprovechamiento en el rubro de “otros”.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Pagos y Control de Ingresos realizar el tramite de entero con la
TESOFE a mas tardar tres dias habiles posteriores a la recepcion del recurso en las cuentas bancarias de la
Secretaria.
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16. Al cierre del ejercicio fiscal el Departamento de Reintegros Presupuestales debera enviar toda la
documentacién original a la Subdireccién de Contabilidad, para el resguardo de la documentacién en el

archivo contable de la Secretaria.

17. El Departamento de Reintegros Presupuestales debera autorizar tramites en el SIGEPP de enteros hasta
el dia 13 de diciembre de cada ejercicio fiscal, a fin de estar en posibilidades de gestionar el envio de

recursos a la TESOFE y tramitar la recuperacion al presupuesto de la SRE.

18. Cuando por condiciones particulares de la devolucion de recursos se requiera recibir los tramites con alguna
excepcion a las normas internas y éstos sean debidamente justificados, el Jefe del Departamento de
Reintegros Presupuestales sometera a consideracion de su superior el asunto correspondiente.

19. Los servidores publicos que intervienen en este procedimiento deberan limitarse a revisar el cumplimiento de
los requisitos que se especifican en cada actividad, en el entendido de que conforme a la seccién 2
MPNPRME 306.- Asignacion, administracion y ejercicio del presupuesto del Manual de Politicas y Normas
Presupuestarias para las Representaciones de México en el Exterior, los titulares de las representaciones
son los responsables de cumplir con las disposiciones legales aplicables al ejercicio de su presupuesto.
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6.2 Descripcion de actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

1. Responsable de | Recibe formato de devolucion y entero de recursos Formato de
atencion de | registrado por la RME a través del SIGEPP y revisa si devolucion y
solicitudes de | éste corresponde a un tramite de devolucion o entero de entero de
devolucién o entero | recursos. recursos
de recursos (electrénico).

2. ¢El tramite es una devolucién de recursos?

No: Continta con la actividad numero 3.
Si: Continua con la actividad numero 10.

3. Revisa en el SIGEPP que el formato de devolucién vy Formato de
entero de recursos (formato) contenga los datos correctos devolucion y
para realizar el tramite de entero y cumpla con los entero de
requisitos establecidos en la politica nUmero 8. recursos

(electrénico).

4, ¢Los datos son correctos?

No: Continta con la actividad numero 5.
Si: Continua con la actividad numero 7.

5. Imprime el formato, anota las causas por las que se | - Formato de
rechaza el tramite y lo entrega al Jefe del Departamento devolucion y
de Reintegros Presupuestales. entero de

recursos
(impreso).

6. Jefe del | Revisa el formato y captura en el SIGEPP el motivo del | - Formato de
Departamento de | rechazo. devolucion y
Reintegros entero de
Presupuestales Nota: Una vez rechazada la solicitud en el sistema se recursos

destruira la impresion del formato. (impreso).
Regresa a la actividad namero 1.

7. Responsable de | Informa al Jefe del Departamento de Reintegros | - Formato de
atencién de | Presupuestales que los datos del formato son correctos. devolucion y
solicitudes de entero de
devolucién o entero recursos
de recursos (electrdnico).
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8. Jefe del | Revisa en el SIGEPP el formato, autoriza e imprime el | - Formato de
Departamento de | formato autorizado y lo turna al responsable de atencién devolucion y
Reintegros de solicitudes de devolucion o entero de recursos. entero de
Presupuestales recursos

(impreso).

9. Responsable de | Recibe formato autorizado y lo archiva en el expediente | - Formato de
atencién de | correspondiente. devolucion y
solicitudes de entero de
devolucién o entero recursos
de recursos Termina procedimiento. (impreso).

10. Revisa en el SIPREC que la informacién del formato del | - Formato de
SIGEPP para el tramite de devolucién de recursos cumpla devolucion y
con lo siguiente: entero de

recursos
— Que la partida corresponda al concepto de (electronico).
devolucion y ala CLC.
— Que la CLC tenga recursos suficientes para aplicar
el reintegro.
— Requisitos establecidos en la politica numero 8.
11. ¢Es correcta la informacién del formato?
No: Continua con la actividad numero 12.
Si: Continua con la actividad nimero 14.

12. Imprime el formato, anota las causas por las que se | - Formato de
rechaza el tramite y lo entrega al Jefe del Departamento devolucion y
de Reintegros Presupuestales. entero de

recursos
(impreso).

13. | Jefe del | Revisa el formato y captura en el SIGEPP el motivo del | - Formato de
Departamento de | rechazo. devolucion y
Reintegros entero de
Presupuestales Nota: Una vez rechazada la solicitud en el sistema se recursos

destruira la impresion del formato. (electrénico e
impreso).
Regresa a la actividad namero 1.

14. | Responsable de | Imprime el formato y lo turna al Jefe del Departamento de | - Formato de
atencion de | Reintegros Presupuestales para su autorizacién en el devolucion y
solicitudes de | SIGEPP. entero de
devoluciéon o entero recursos
de recursos (impreso).
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15. | Jefe del | Autoriza el formato y verifica que el SIGEPP asigne Formato de
Departamento de | automaticamente un nimero progresivo de tramite. devolucion y
Reintegros entero de
Presupuestales Nota: La RME puede proceder a realizar la transferencia recursos (impreso

bancaria e imprimir el “Formato de devolucion y entero de y electronico).
recursos” para su posterior envio por valija a la DGPOP.

16. Imprime el formato autorizado y lo turna al responsable de Formato de
atencion de solicitudes de devolucion o entero de devolucion y
recursos. entero de

recursos
(impreso).

17. | Responsable de | Recibe formato autorizado y lo archiva en el expediente | - Formato de
atencién de | correspondiente. devolucion y
solicitudes de entero de
devoluciéon o entero | Nota: El Departamento de Reintegros Presupuestales recursos
de recursos queda en espera de la documentaciéon que le remita la (impreso).

Direccion de Operacion Financiera, conforme a la
actividad numero 47 del presente procedimiento.

Nota: Las actividades del procedimiento contindan cuando
la RME envia los recursos.

18. | Analista del | Obtiene diariamente del sistema de banca electréonica los | - Reportes de
Departamento de | reportes de movimientos bancarios (estados de cuenta en movimientos
Pagos dolares y euros) y los entrega al encargado del tramite de bancarios (dolares

entrega de recursos a la TESOFE. y euros).
Nota: Los movimientos a considerar seran los que se

hayan recibido durante el dia habil bancario inmediato

anterior.

19. | Encargado del | Recibe los reportes de movimientos bancarios e identifica | - Reportes de
tramite de entrega de | en el SIGEPP los recursos que fueron depositados por la movimientos
recursos a la | RME en las cuentas bancarias concentradoras de la SRE, bancarios (dolares
TESOFE e imprime pantalla del SIGEPP. y euros).

Nota: Los estados de cuenta en dolares incluyen las
conversiones de euros realizadas en la actividad nimero
23.
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20. | Encargado del | Registra movimientos bancarios en la hoja de control de Reportes de
tramite de entrega de | recursos enviados por las RME’s, para su entrega a la movimientos
recursos a la | TESOFE. bancarios (délares
TESOFE y euros).

- Hoja de control de
recursos enviados
por las RME’s.

21. Identifica el tipo de moneda de la devolucién o entero de | - Reportes de

recursos: délares o euros. movimientos
bancarios (ddlares
y euros).

- Hoja de control de
recursos enviados
por las RME’s.

22. éSon délares?

No: Continua con la actividad numero 23.
Si: Continda con la actividad numero 25.
23. Requisita la solicitud de conversion de euros a ddlares | - Reportes de
para su entrega a la TESOFE vy la entrega al analista del movimientos
Departamento de Pagos. bancarios (ddlares
y euros).

- Hoja de control de
recursos enviados
por las RME’s.

- Solicitud de
conversion de
euros a dolares
para su entrega a
la TESOFE.

24. | Analista del | Recibe la solicitud de conversién de euros a dolares para | - Solicitud de
Departamento de | su entrega a la TESOFE, gestiona la conversion de divisa conversion de
Pagos a dolares y entrega al encargado del tramite de entrega euros a dolares

de recursos a la TESOFE, copia del comprobante de la para su entrega a
transferencia. la TESOFE.

- Comprobante de

Regresa a la actividad numero 18. transferencia.
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General Adjunta de

Presupuesto. Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad, y Direccion de
Operacion Financiera.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

25. | Encargado del | Requisita la solicitud de transferencias bancarias a favor | - Reportes de
tramite de entrega de | de la TESOFE en ddlares por concepto de enteros y movimientos
recursos a la | reintegros, y lo entrega al analista del Departamento de bancarios (délares
TESOFE Pagos. y euros).

- Hoja de control de
recursos enviados
por las RME’s.

- Solicitud de
transferencias
bancarias a favor
de la TESOFE en
dolares por
concepto de
entero y
reintegros.

26. | Analista del | Recibe la solicitud de transferencias bancarias a favor de | - Solicitud de
Departamento de | la TESOFE en dodlares por concepto de entero y transferencias
Pagos reintegros, gestiona la transferencia electrénica de bancarias a favor

recursos a la TESOFE y entrega al encargado del tramite de la TESOFE en

de entrega de recursos a la TESOFE, copia del dolares por

comprobante de la transferencia. concepto de
entero y

Nota: Se debe realizar una transferencia bancaria por reintegros.

cada uno de Ilos depdsitos recibidos por las | - Comprobante de

representaciones. la transferencia.

27. | Encargado del | Recibe el comprobante de la transferencia, verifica el | - Comprobante de
tramite de entrega de | monto del importe transferido y notifica al area de Caja de la transferencia.
recursos a la | la TESOFE por correo electrénico las transferencias | - Correo
TESOFE realizadas y le solicita el tipo de cambio. electroénico.

28. Elabora oficios de notificacién a la TESOFE por cada una | - Comprobante de
de las transferencias realizadas, anexa copia del la transferencia.
comprobante de la transferencia y turna documentos al | - Correo
Subdirector de Pagos y Control de Ingresos. electronico.

- Oficios de
notificacion a la
TESOFE.

29. | Subdirector de Pagos | Recibe y revisa oficios de notificacion y documentaciéon | - Comprobante de
y Control de Ingresos | soporte, firma y devuelve al encargado del tramite de la transferencia.

entrega de recursos a la TESOFE, para su seguimiento. - Correo
electronico.

- Oficios de
notificacion a la
TESOFE.
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Responsables:

Direccién

General Adjunta de

Presupuesto. Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad, y Direccion de
Operacion Financiera.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

30. | Encargado del | Escanea oficios de notificacion y comprobante de la Comprobante de
tramite de entrega de | transferencia, y los envia por correo electronico al area de la transferencia.
recursos a la | Cajadela TESOFE. Correo
TESOFE electrénico.

Nota: Los oficios originales son enviados al dia siguiente Oficios de
al area de Caja de la TESOFE por medio del gestor de la notificacion a la
DGPOP. TESOFE.

31. Recibe de la TESOFE por correo electronico la hoja de Comprobante de
informacién de tipo de cambio, corrobora la informacion la transferencia.
con los oficios de notificacién y clasifica en enteros y Correo
reintegros. electroénico.

Oficios de
Nota: El original de la hoja de informacién de tipo de notificacion a la
cambio es entregado por la TESOFE al gestor de la TESOFE.
DGPOP dos dias después. - Hoja de

informacion de

tipo de cambio.

32. ¢Los recursos enviados a TESOFE corresponden a

tramites de reintegro?
No: Continuia con la actividad numero 33.
Si: Continua con la actividad numero 38.

33. Identifica en el SIGEPP la solicitud de entero - Comprobante de
correspondiente a cada uno de los depositos y solicita al la transferencia.
analista encargado de las declaraciones de Pago - Correo
Electronico de Contribuciones (PEC), elabore Ila electroénico.
declaracion. - Oficios de

notificacion a la
TESOFE.

- Hoja de
informacion de
tipo de cambio.

34. | Encargado de las | Captura la declaracion en el Sistema de Pagos - Declaracién en el
declaraciones de | Electrénicos (PEC), espera respuesta por parte de la Sistema de Pagos
Pago Electronico de | TESOFE e imprime recibo PEC. Electrénicos.
Contribuciones (PEC) - Recibo PEC.

35. Elabora relacion de enteros y oficio para entregar a la - Declaracion en el

Direccién de Programacion y Presupuesto el recibo PEC Sistema de Pagos
y el formato de devolucion y entero de recursos del Electronicos.
SIGEPP. - Recibo PEC.

- Relacién de

Nota: La notificacion a la Direccién de Programacién y enteros.
Presupuesto, solo se realiza para aquellos enteros que | - Oficio DOF.
por normatividad es posible incorporar al presupuesto de

la SRE.
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Responsables:

Direccién

General Adjunta de

Presupuesto. Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad, y Direccion de
Operacion Financiera.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
36. | Encargado de las | Recaba firmas del Director de Operacion Financiera y del Declaracion en el

declaraciones de
Pago Electrénico de
Contribuciones (PEC)

37. | Encargado del
tramite de entrega de
recursos a la
TESOFE

38.

39.

Subdirector de Pagos y Control de Ingresos en la
relacion de enteros, firma del director en el oficio de
envio y distribuye de la siguiente manera:

Direccién de Programacion y Presupuesto

e Oficio de envio.

e Relacién de enteros.

e Formato de devolucién y entero de recursos del
SIGEPP.

e Recibo PEC.

Encargado del tramite de entrega de recursos a la
TESOFE

e Recibo PEC.

Recibe el comprobante del entero de recursos (recibo
PEC), y lo entrega para su archivo a la Subdireccion de
Contabilidad con copia de los documentos que
comprueban la transferencia bancaria a la TESOFE.

Nota: En caso de que el depdsito corresponda a un entero
sin formato, la Subdireccién de Pagos y Control de
Ingresos debera notificarlo a la RME, marcando copia a la
Subdireccién de Contabilidad.

Termina procedimiento.

Verifica en el SIGEPP el formato relativo a la devolucion
de recursos correspondiente a cada uno de los
depdsitos, fotocopia la hoja de informaciéon de tipo de
cambio tantas veces como importes a reintegrar se
consideran en la misma.

¢Los reintegros estan registrados en el SIGEPP?

No: Continta con la actividad nimero 40.
Si: Continda con la actividad nimero 44.

Sistema de Pagos
Electroénicos.
Recibo PEC.
Relacion de
enteros.

Oficio DOF.

Comprobante de
la transferencia.
Correo
electroénico.
Oficios de
notificacion a la
TESOFE.

Hoja de
informacion de
tipo de cambio.
Recibo PEC.

Comprobante de
la transferencia.
Correo
electroénico.
Oficios de
notificacion a la
TESOFE.

Hoja de
informacion de
tipo de cambio.
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Areas Responsables:

Direccién

General Adjunta de

Presupuesto. Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad, y Direccion de
Operacion Financiera.
Documento

Paso Responsable Actividad de trabajo

(Clave)

40. | Encargado del | Elabora relacion de depdsitos sin registro para su Comprobante de
tramite de entrega de | entrega mediante oficio firmado por el Subdirector de la transferencia.
recursos a la| Pagos y Control de Ingresos al Departamento de Correo
TESOFE Reintegros Presupuestales. electroénico.

Oficios de

Nota: En la relacion debera especificarse, en los casos notificacion a la

en que sea posible, la representacién que realizd el TESOFE.

deposito. Hoja de
informacion de
tipo de cambio.
Oficio de relacién
de depdsitos sin
registro.

- Relacién de
depdsitos sin
registro.

41, Entrega al Jefe del Departamento de Reintegros - Comprobante de
Presupuestales el oficio junto con la relacién de la transferencia.
depositos sin registro y la documentacion soporte de las - Correo
transferencias realizadas a la TESOFE. electronico.

- Oficios de
notificacion a la
TESOFE.

- Hoja de
informacion de
tipo de cambio.

- Oficio de relacién
de depdsitos sin
registro.

- Relacion de
depésitos sin
registro.

42. | Jefe del | Recibe oficio, relacion de depdsitos sin registro vy - Comprobante de
Departamento de | documentacion soporte de las transferencias realizadas a la transferencia.
Reintegros la TESOFE, envia correo electronico a la RME - Correo
Presupuestales informando la situacion de los recursos transferidos vy electronico.

turna los documentos al responsable de atencion de - Oficios de
solicitudes de devolucién o entero de recursos. notificacion a la
TESOFE.

- Hoja de
informacion de
tipo de cambio.

- Oficio de relacién
de depdsitos sin
registro.

- Relacién de
depdsitos sin
registro.
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43. | Responsable de | Recibe la documentacion de la devolucién de recursos a Comprobante de
atencion de | la TESOFE vy registra en la bitdcora de depdsitos sin la transferencia.
solicitudes de | registro. Correo
devolucién o entero electrénico.
de recursos Continua con la actividad namero 49. Oficios de

44,

Encargado del
tramite de entrega de
recursos a la
TESOFE

Registra en SIGEPP los montos reintegrados en dolares,
tipo de cambio, fecha de ingreso, nimero de la hoja de
informacion de tipo de cambio, fecha y hora del reintegro,
numero de oficio de notificacion y genera el reporte
denominado “Reporte de operaciones de reintegros a
TESOFE”.

notificacion a la
TESOFE.
Hoja
informacion
tipo de cambio.
Oficio de relacion
de depdsitos sin

de
de

registro.
Relacién de
depdsitos sin
registro.
Bitacora de
depésitos sin
registro.

Comprobante de
la transferencia.
Correo
electroénico.
Oficios de
notificacion a la
TESOFE.

Hoja de
informacion de
tipo de cambio.

Reporte de
operaciones  de

reintegros a la
TESOFE.
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General Adjunta de

Presupuesto. Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad, y Direccion de
Operacion Financiera.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

45. | Encargado del | Elabora oficio para enviar al Jefe del Departamento de Comprobante de
tramite de entrega de | Reintegros Presupuestales el reporte de operaciones de la transferencia.
recursos a la | reintegros a la TESOFE y la documentacion soporte de Correo
TESOFE las transferencias realizadas, y recaba firma del electroénico.

Subdirector de Pagos y Control de Ingresos, o en caso Oficios de
de ausencia del Jefe del Departamento de Pagos. notificacion a la
TESOFE.
Hoja de
informacion de
tipo de cambio.
Reporte de
operaciones  de
reintegros a la
TESOFE.
Oficio de envio del
reporte de
operaciones  de
reintegros a la
TESOFE.
46. Entrega al Jefe del Departamento de Reintegros Comprobante de

Presupuestales el oficio junto con el reporte de
operaciones de reintegros a la TESOFE y la
documentacién soporte de las transferencias realizadas.

Nota: Una vez entregada la documentaciéon al
Departamento de Reintegros Presupuestales, integra
copia del soporte documental a las pdlizas de
transferencias de los reintegros efectuados.

la transferencia.

Correo
electrénico.
Oficios de
notificaciéon a la
TESOFE.

Hoja de

informacion de
tipo de cambio.
Reporte de
operaciones  de
reintegros a la
TESOFE.

Oficio de envio del
reporte de
operaciones  de
reintegros a la
TESOFE.
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Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

47. | Jefe del | Recibe oficio, reporte de operaciones de reintegros a la Comprobante de
Departamento de | TESOFE y documentacion soporte, y turna al la transferencia.
Reintegros responsable de atencion de solicitudes de devolucién o Correo
Presupuestales entero de recursos. electroénico.

Oficios de
notificacion a la
TESOFE.

Hoja de
informacion de
tipo de cambio.
Reporte de
operaciones  de
reintegros a la
TESOFE.

Oficio de envio del
reporte de
operaciones  de
reintegros a la
TESOFE.

48. | Responsable de | Recibe la documentacion de la devolucién de recursos a Comprobante de
atencién de | la TESOFE. la transferencia.
solicitudes de Correo
devolucién o entero electrénico.
de recursos Oficios de

notificacion a la
TESOFE.

Hoja de
informacion de
tipo de cambio.

Reporte de
operaciones  de

reintegros a la
TESOFE.

Oficio de envio del
reporte de
operaciones  de
reintegros a la
TESOFE.
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49. | Responsable de | Registra el reintegro de la devolucién de recursos en el Comprobante de
atencion de | SIPREC e imprime el “Aviso de reintegro SIPREC”. la transferencia.
solicitudes de Correo
devoluciéon o entero | Nota: El niumero de reintegro es asignado de forma electroénico.
de recursos consecutiva conforme al control de nudmeros de Oficios de

reintegros. notificacion a la
TESOFE.

- Hoja de
informacion de
tipo de cambio.

- Reporte de
operaciones  de
reintegros a la
TESOFE.

- Oficio de envio del
reporte de
operaciones  de
reintegros a la
TESOFE.

- Aviso de reintegro
SIPREC.

50. Registra reintegro en el SIAFF en la instancia | - Comprobante de

correspondiente al ejercicio fiscal del tramite y requisita en
el aviso de reintegro del SIPREC los datos de referencia
del tramite de reintegro del SIAFF.

la transferencia.
Correo
electrénico.
Oficios de
notificaciéon a la
TESOFE.

Hoja de
informacion de
tipo de cambio.

Reporte de
operaciones  de

reintegros a la
TESOFE.
Oficio de envio del
reporte de
operaciones  de
reintegros a la
TESOFE.
Aviso de reintegro
SIPREC.
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(Clave)

51. | Responsable de | Turna documentacion soporte, aviso de reintegro del Comprobante de
atencion de | SIPREC al Jefe del Departamento de Reintegros la transferencia.
solicitudes de | Presupuestales para que realice la revision y autorizacion Correo
devoluciéon o entero | del reintegro en el SIAFF. electroénico.
de recursos Oficios de

52.

Jefe del
Departamento de
Reintegros
Presupuestales

Recibe documentacion soporte y aviso de reintegro del
SIPREC, y autoriza el reintegro en el SIAFF.

notificacion a la
TESOFE.

Hoja de
informacion de
tipo de cambio.

Reporte de
operaciones  de

reintegros a la
TESOFE.
Oficio de envio del
reporte de
operaciones  de
reintegros a la
TESOFE.
Aviso de reintegro
SIPREC.

Comprobante de
la transferencia.
Correo
electrénico.
Oficios de
notificaciéon a la
TESOFE.

Hoja de
informacion de
tipo de cambio.

Reporte de
operaciones  de

reintegros a la
TESOFE.
Oficio de envio del
reporte de
operaciones  de
reintegros a la
TESOFE.
Aviso de reintegro
SIPREC.
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53. | Jefe del | Entrega al responsable de atencién de solicitudes de Comprobante de
Departamento de | devolucién o entero de recursos la documentacion soporte la transferencia.
Reintegros y el aviso de reintegro SIPREC rubricado para sefialar que Correo
Presupuestales ya fue autorizado en el SIAFF. electroénico.

Oficios de
notificaciéon a la
TESOFE.

Hoja de
informacion de
tipo de cambio.
Reporte de
operaciones  de
reintegros a la
TESOFE.

Oficio de envio del
reporte de
operaciones  de
reintegros a la
TESOFE.

Aviso de reintegro
SIPREC.

54. | Responsable de | Recibe documentacidon soporte junto con el aviso de Comprobante de
atencion de | reintegro SIPREC y archiva en el expediente la transferencia.
solicitudes de | correspondiente, informandolo al Jefe del Departamento Correo

55.

devolucion o entero
de recursos

Jefe del
Departamento de
Reintegros
Presupuestales

de Reintegros Presupuestales.

Consulta en el
autorizado por la TESOFE, autoriza el reintegro en el
SIPREC para afectar el saldo del presupuesto disponible
e informa dicha situacion al responsable de atencién de
solicitudes de devolucién o entero de recursos.

SIAFF que el

reintegro haya sido

electronico.
Oficios de
notificacion a la
TESOFE.

Hoja de
informacion de
tipo de cambio.
Reporte de
operaciones  de
reintegros a la
TESOFE.

Oficio de envio del
reporte de
operaciones  de
reintegros a la

TESOFE.
Aviso de reintegro
SIPREC.
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56. | Responsable de | Imprime avisos de reintegro SIAFF y elabora oficio para Aviso de reintegro
atencion de | firma del Jefe del Departamento de Reintegros SIAFF.
solicitudes de | Presupuestales, adjuntando los avisos de reintegro SIAFF Oficio.
devoluciéon o entero | autorizados por la TESOFE.
de recursos

Nota: El aviso de reintegro SIAFF que se debera imprimir
debe establecer el mes de aplicacién del tramite.

57. | Jefe del | Recibe el oficio con los avisos de reintegro SIAFF | - Oficio.
Departamento de | autorizados por la TESOFE, lo firma y entrega al | - Aviso de reintegro
Reintegros responsable de atenciéon de solicitudes de devolucion o SIAFF.
Presupuestales entero de recursos.

58. | Responsable de | Entrega el oficio firmado y los avisos de reintegro SIAFF a | - Oficio.
atencién de | la Subdireccién de Contabilidad para su registro contable | - Aviso de reintegro
solicitudes de | y archiva oficio en el expediente correspondiente. SIAFF.

devolucion o entero
de recursos

Fin de procedimiento.
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General Adjunta de

6.3 Diagrama de flujo (continua).

INICIO

Recibir formato de
devolucién y entero de
recursos, registrar _por la
RME a través del SIGEPP y
revisar si corresponde a un
tramite de devolucion o

_&u.‘ero de recursos.
1

Formato de
devolucion y entero
de recursos

(electrénico).

¢El tramite es una
devolucién de

NO

Revisar en el SIGEPP que el
formato de devoluciéon y
entero de recursos contenga

recursos?

2

si

Revisar en el SIPREC que la
informacién del formato del
SIGEPP para el tramite de
devolucién  de  recursos
cumpla con los requisitos

Formato de
devolucion y entero
de recursos

(electrénico).

\ 4

los datos correctos para
realizar el tramite de entero.

3

Formato de
devolucién y entero
de recursos

(electrénico).

¢Los datos son
correctos?

Informar  al  Jefe  del
Departamento de Reintegros
Presupuestales que los

datos del formato son
correctos.
7
Formato de
devolucion y entero
de recursos
(electrénico).
A 4

Revisar en el SIGEPP el
formato, autorizar e imprimir el
formato autorizado y turnar al
responsable de atenciéon de
solicitudes de devolucién o
?‘entero de recursos.

Formato de
devolucion y entero
de recursos
(impreso).

A 4

Recibir formato autorizado y
archivar en el expediente
correspondiente.

(<]

Formato de
devolucion y entero
de recursos

(impreso).

TERMINA

PROCEDIMIENTO

Imprimir el formato, anotar
las causas por las que se
rechaza el tramite y entregar
al JDRP.

5

(impreso’

A 4

Revisar el formato y capturar
en el SIGEPP el motivo del
rechazo.

Formato de

de recursos
(impreso).

Formato de
devolucion y entero
de recursos

devolucion y entero

Nota: Una vez
recahazada la solicitud
en el sistema se
destruira la impresion
del formato.
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6.3 Diagrama de flujo (continua).

Imprimir el formato, anotar

¢(Es correcta la NO las causas por las que se
informacion del »| rechaza el tramite y entregar
al JDRP.

formato?

u [12]

Formato de
devolucion y entero
de recursos
(impreso).

si

A 4
Revisar el formato y capturar Nota: Una vez rechazada la
— en el SIGEPP el motivo del solicitud en el sistema se
Imprimir formato y turnar al rechazo. e destruird la impresion del
JDRP para su autorizacion formato.
en el SIGEPP.
13

Formato de
devolucion y entero
de recursos

(electrénico e

14

Formato de
devolucién y entero
de recursos

(impreso).

\ 4
AUt.O.nzar el formato y Nota: La RME puede proceder a realizar
ve.rlflcar que , ,6| SIGEPP la transferencia bancaria e imprimir el
asigne automaticamente un ... “Formato de devolucién y entero de
numero progresivo de recursos” para su posterior envio por
tramite. valija a la DGPOP.
15
Formato de
devolucién y entero
de recursos (impreso
y electrénico).
v
Imprimir el formato

autorizado y turnar al
responsable de atencién de
solicitudes de devoluciéon o
entero de recursos.

16

Formato de
devolucién y entero
de recursos
(impreso).

v

Nota: El Departamento de Reintegros Presupuestales
queda en espera de la documentacién que le remita la
Direccion de Operaciéon Financiera, conforme a la
actividad nimero 47 del presente procedimiento.

Recibir formato autorizado y
archivar en el expediente
correspondiente.  peeeee

Nota: Las actividades del procedimiento contindan
cuando la RME envia los recursos.

17

Formato de
devolucion y entero
de recursos
impreso).
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6.3 Diagrama de flujo (continua).

Obtener  diariamente  del

sistema de banca electrénica Nota: Los movimientos a considerar
los reportes de movimientos | | seran los que se hayan recibido
bancarios y entregar al durante el dia habil bancario
encargado del tramite. i iato anterior.

18

Reportes de
movimientos
bancarios (ddlares y
euros).

\ 4
Recibir  reportes de —
movimientos  bancarios e Nota: Los estados de cuenta en
identificar en SIGEPP los délares incluyen las conversiones
recursos que fueron de euros realizadas en la actividad
depositados por la RME. namero 23.
19 ~

Reportes de

movimientos
bancarios (délares y
euros).

A4
Registrar movimientos
bancarios en la hoja control
de recursos enviados por las
RME’s, para su entrega a la
TESOFE.

20

Reportes de
movimientos
bancarios (délares
Y euros).

Hoja de control de
recursos  enviados
por las RME's.

Identificar el tipo de moneda
de la devolucién o entero de
recursos: délares o euros.

21

Reportes de
movimientos
bancarios (délares
y euros).

Hoja de control de
recursos  enviados
por las RME’s.

Requisitar la solicitud de
NO conversiéon de euros a
¢Son délares? | dolares para entregar a la
»| TESOFE vy entregar al
analista del DP.
22 [23]
Reportes de
movimientos
bancarios (dolares
£uros).
si Hoja de control de
recursos  enviados
por las RME’s.
Requisitar la solicitud de ——Solicitud de
transferencias bancarias a 0 1 de euros a
faor de o TESOFE v e sort,
entregar al analista del DP. Recbr la__ solciud _de
conversién de euros a
25 dolares 'y entregar al
Reportes de encargado del tramite copia
movimientos del comprobante de la
bancarios (délares y .
euros. 24 | transferencia.
Hoja de control de Solicitud dej
recursos enviados conversién de euros af
por las RME’s. délares para syl
v entrega a la TESOFE.
Solicitud de transferencias
2 s e Comproarte de
concepto de entero y. transferencia.

reintegros.
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Unidad Administrativa: Direccion
Presupuesto.

6.3 Diagrama de flujo (continua).

Recibir la  solicitud de
transferencias bancarias,
gestionar la transferencia y
entregar al encargado del
tramite, copia del P ne:

26 | comprobante.

Nota: Se debe realizar una
transferencia bancaria por cada uno
de los depositos recibidos por las

Solicitud de transferencias|
bancarias a favor de la
TESOFE en dolares por
concepto de enteroy
reintegros.

Comprobante de la
transferencia.

A 4
Recibir el comprobante de la
transferencia, verificar el
monto del importe transferido
y notificar a la TESOFE las
transferencias realizadas.

27
Comprobante de la
transferencia.
Correo electrénico.
A 4
Elaborar oficios de
notificacion a TESOFE,
anexar copia del

comprobante de transferencia
turnar documentos al SPCI.

28

Comprobante de
la transferencia.

Correo electrénico.

Oficios
notificacién ~ a
TESOFE.

A 4
Recibir y revisar oficios de
notificaciéon y documentacion
soporte, firmar y devolver al
encargado del tramite, para
su seguimiento.

29
Comprobante de
la transferencia.
Correo electrénico.
Oficios
v notificacién  a
- TESOFE.
Escanear oficios de

Nota: Los oficios originales son
enviados al dia siguiente al area de
Caja de la TESOFE por medio del
gestor de la DGPOP.

notificacion y comprobante
de la transferencia, enviar
por correo electrénico al area
de caja de la TESOFE.

30

Comprobante de
la transferencia.

Correo electrénico.

Oficios
notificaciéon  a la
TESOFE.

Recibir de la TESOFE la hoja
de informacién de tipo de Nota: El original de la hoja de
cambio, ~ cormoborar —1a [ ... informacion de tipo de cambio es
informacién y clasificar en entregado por la TESOFE al gestor
enteros y reintegros. de la DGPOP dos dias después.

31

Comprobante de
la transferencia.

Correo electrénico.

Oficios
notificacion
TESOFE.

la

a

Hoja de informacion
de tipo de cambio.
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6.3 Diagrama de flujo (continua).

NO

2Los recursos enviados a

TESOFE corresponden a
tramites de reintegro?

32

si

A\ 4

Verificar en SIGEPP el
formato de devolucién de
recursos, fotocopiar la hoja
de tipo de cambio tantas

es como importes a
38 | reintegrar.

Comprobante de
la transferencia.

Correo electrénico.

v Oficios de
notificacion a la
39 TESOFE.

Hoja de informacion
de tipo de cambio.

Identificar en SIGEPP la
solicitud de entero, solicitar
o] al encargado de las
declaraciones (PEC) elaborar
la declaracion.
33
Comprobante de
la transferencia.
Correo electrénico
Oficios de
notificacion a la
\ 4 TESOFE.
Capturar la declaracion en el Hoja de informacion
Sistema de Pagos de tipo de cambio.

Electrénicos (PEC), esperar
respuesta por parte de la

TESOFE e imprimir recibo
34| PEC.

Declaracién en el
Sistema de Pagos
Electrénicos,

A4
Elaborar relacién de enteros
y oficio para entregar a la

Recibo PEC.

Nota: La notificacion a la Direccion de
i sélo se realiza

DPP el recibo PEC y el
formato de devoluciéon y

entero de recursos del
35| SIGEPP.

Declaracion en el
Sistema de Pagos
Electrénicos.

v
Recabar firmas del DOF y
SPCI en la relaciéon de
enteros, firma del director en
el oficio de envio y distribuir

Recibo PEC

Y
para aquellos enteros que por normatividad es
posible incorporar al presupuesto de la SRE.

Relacion
enteros.

Oficio DOF

la documentacion.
36

Declaracion en el
Sistema de Pagos
Electrénicos.

\ 4
Recibir el PEC, entregar para
archivo a la SC con copia de
los documentos que

Recibo PEC.

Relacion
enteros.

Oficio DOF.

Nota: En caso de que el depdsito corresponda
a un entero sin formato, la Subdireccién de
Pagos y Control de Ingresos debera notificarlo

comprueban la transferencia
bancaria a la TESOFE.

37

Comprobante de
la transferencia.

TERMINA

PROCEDIMIENTO

Correo electrénico

ala RME, marcando copia a la Subdireccion de
Contabilidad.

de
la

Oficios
notificacién
TESOFE.

a

Hoja de informacion
de tipo de cambio.

Recibo PEC.
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6.3 Diagrama de flujo (continua).

Elaborar relacion de
¢Los reintegros NO depositos  sin  registro, Nota: En la relacion debera
estan en 3| entregar oficio firmado por el | especificarse, en los casos en que sea
el SIGEPP? *| sPClal DRP. posible, la representacion que realizé
el depésito.

% [20]

Comprobante de
la transferencia.

Correo electrénico.

Oficios de

A 4
Entregar al JDRP el oficio
junto con la relacion de
depositos sin registro y la

TESOFE.

Hoja de informacion

Registrar la documentacion
de tipo de cambio.

soporte y generar el reporte

d d “Reporte  d documentacién soporte de

oggﬁgg:gﬁeg e ree?r?te;ros : las transferencias realizadas Oficio de relacion

TESOFE". 41| ala TESOFE. de depodsitos sin

. registro.

44 Comprobante de Relacion
Comprobante de la transferencia. depositos
la transferencia. registro.

Correo electronico.
Correo electronico.
Oficios de
notificacion  a  la
Oficios de
notificacion & la h 4 TESOFE.
v TESOFE. Recibir oficio, documentacién Hola “ed'”m"”:“f’”

Elaborar oficio, enviar al Hoja de informacion O o & I y orfe0 oo e e

JDRP repérle de de tipo de cambio. ﬁ)I:CImngu?ulameRn’\ﬂ)Esy Ium‘: Oficio de relacién

operaciones, documentacion Reporte responsable de atencion de de ‘de""S'“’S s

registro.
g%;)(tj);’l:a}/JrDesabar firma. del :;i{:;zges a sollciludes e devolucion. Relacion
. depositos

45 TESOFE. Comprobante de regisiro.
Comprobante de la transferencia.
la transferencia.

Correo electronico.
Correo electronico.
, Oficios de
noo"tf'lliﬁacm N dl: Recibir la documentacién de TESOFE.
TESOFE la devolucion de recursos a Hoja de informacion
’ 3 la TESOFE y registrar en la de tipo de cambio.
Hoja de informacion biticora de depdsitos sin
de tipo de cambio. registro. Oficio de relacion
Reporte 43 de depositos _sin
operaciones oante d registro. Relacién de|
reintegros  a |c°"""°' ante de depositos
TESOFE, a ransferencia. registro.
Oficio de envio del
':;‘;’a‘:mes de Correo electronico.
reintegros  a
TESOFE. v Oficios de
v notificacien  a la

Entregar al JDRP oficio y 49 TESOFE,

reporte de operaciones de F\lcna: Una vez entregada la documentacion al Hoja de informacion

reintegros a la TESOFE y la D de i de tipo de cambio.

documentacién soporte de integra copia del soporte documental a las pélizas
las transferencias realizadas. de transferencias de los reintegros efectuados.

[ ]

Oficio de relacion
de depositos _sin
registro.

Relacién
depositos
registro.

Comprobante de
la transferencia.

Bitacora
depositos
registro.

Correo electrénico.

Oficios
notificacion
TESOFE.

de
la

a

Hoja de informacion
de tipo de cambio.

operaciones
reintegros
TESOFE.

Gficio de envio del
reporte de
operaciones

reintegros  a
TESOFE,
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6.3 Diagrama de flujo (continua).

Recibir oficio, reporte de
operaciones de reintegros a
la TESOFE y documentacion

soporte, turnar al
responsable de atencién de
47 |solicitudes de devolucion.

Comprobante de
la transferencia.

Correo electronico.

Oficios de

notificacion a la
TESOFE.

Hoja de informacién

de tipo de cambio.

" Reporte de

operaciones de
reintegros a la
TESOFE.

Oficio de envio del
reporte de
operaciones de
reintegros a la
TESOFE.

\4
Recibir la documentacion de
la devolucion de recursos a
la TESOFE.
48
Comprobante de
la transferencia.
Correo electronico.
Oficios de
notificacion a la
TESOFE.
Hoja de informacién
de tipo de cambio.
~————T Reporte de
operaciones de
reintegros
TESOFE, Oficio de envio del
reporte de
operaciones
reintegros  a
TESOFE.
A 4

Registrar el reintegro de la
devolucién de recursos en el
SIPREC e imprimir el “Aviso
de reintegro SIPREC”.

as]

Nota: El nimero de reintegro es
asignado de forma consecutiva
conforme al control de nimeros
de reintegros.

Comprobante de
la transferencia.

Correo el

lectrénico.

TESOFE.
\_//-_

Oficios de
notificacion a la

Hoja de informacion
de tipo de cambio.

~———— Reporte de
operaciones de
reintegros  a _la

IESOFE, Oficio de envio del

reporte de
operaciones de
reintegros a la
TESOFE.

Aviso de reintegro
SIPREC.
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6.3 Diagrama de flujo (continua).

Registrar reintegro en el SIAFF
en el ejercicio fiscal del tramite
y requisitar en el aviso de

reintegro del SIPREC los datos
del tramite de reintegro del
50 | SIAFF.
Comprobante de
la transferencia.
Correo electrénico.
Oficios de
notificacion a la
TESOFE.
Hoja de informacién
de tipo de cambio.
] Reporte de
operaciones de
reintegros  a la
TESOFE.
Oficio de envio del
reporte de
operaciones de
reintegros  a
TESOFE.
Aviso de reintegro
v SIPREC.
Turnar documentacion

soporte, aviso de reintegro
del SIPREC al JDRP para

realizar la revisibn y
autorizacion del reintegro en
51 | el SIAFF.
Comprobante de
la transferencia.
Correo electronico.
Oficios de
notificacion a la
TESOFE.
Hoja de informacion
de tipo de cambio.
~———T Reporte de
operaciones de
reintegros  a _la
TESOFE. Oficio de envio del
reporte de
operaciones de
reintegros  a
TESOFE.
— A 4 - Aviso de reintegro
Recibir documentacion

) N SIPREC.
soporte y aviso de reintegro

del SIPREC, y autorizar el
reintegro en el SIAFF.

52

Comprobante de
la transferencia.

Correo electrénico.

Oficios de
A 4 notificacion a la
TESOFE./_
53 ] Hoja de informacién
de tipo de cambio.
~—~——— Reporte de
operaciones de
reintegros  a la

TESOFE. Oficio de envio del

reporte de
operaciones de
reintegros a la

TESOFE,

Aviso de reintegro
SIPREC.
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6.3 Diagrama de flujo (continua).

Entregar al responsable de
devolucion o entero de
recursos la documentacion

soporte, el aviso de reintegro
SIPREC rubricado.
53
Comprobante de
la transferencia.
Correo electrénico.
Oficios de
notificaciéon  a la
TESOFE.
Hoja de informacién
de tipo de cambio.
T Reporte de
operaciones de
reintegros a la
TESOFE. _—
Oficio de envio del
reporte de
operaciones de
reintegros  a la
TESOFE.
Aviso de reintegro
v SIPREC.
Recibir documentacién
soporte junto con el aviso de
reintegro SIPREC, archivar e
informar al JDRP.
54
Comprobante de
la transferencia.
Correo electrénico.
Oficios de
notificacién a la
TESOFE.
Hoja de informacion
de tipo de cambio.
————T Reporte de
operaciones de
reintegros a la
TESOFE, Oficio de envio del
reporte de
operaciones
reintegros  a
TESOFE.
\ 4

Aviso de reintegro

Consultar en el SIAFF que el SIPREC.

reintegro ya fue autorizado por
TESOFE, autorizar en
SIPREC e informar dicha
situacién al responsable de

55 | solicitudes de devolucién.
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6.3 Diagrama de flujo.

Imprimir avisos de reintegro
SIAFF y elaborar oficio para
firma del JDRP, adjuntar los
avisos de reintegro SIAFF
autorizados por la TESOFE.
56

debera imprimir debe establecer el mes

[\lota: El aviso de reintegro SIAFF que se

de aplicacion del tramite.

SIAFF.

A4

Aviso de reintegro

Oficio.

Recibir el oficio con los
avisos de reintegro SIAFF
autorizados por TESOFE,
firmar y entregar al
responsable de solicitudes
57 | de devolucion.

A 4

Aviso de reintegro
SIAFF.

Entregar el oficio firmado y
los avisos de reintegro

SIAFF a la SC para su

registro contable y archivar
icio.

58

Oficio.

Aviso de reintegro
SIAFF.
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Areas Responsables:

Operacion Financiera.

Direccién
Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad, y Direccion de

General Adjunta de

SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Devolucidn y entero de recursos (electrénico)

Sistema para la Gestion Programatico Presupuestaria de las
Representaciones de México en el Extranjero
12. EMBAMEX FINLANDIA
Formato de devolucion y entero de recursos

Namero de tramite:

Numero de autorizacién (DGPOP):__@ _
Fecha:

Fecha :_Q_
Hora:_@_

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
Direccidn General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
Presente

Pormedio de la presente informo que esta representacion con esta fecha realizé la siguiente operacion, misma que fue autorizada por el

Departamento de reintegros del Exterior

Tipo de operacion: (8)

Por la cantidad de: @
Forma de envio: (7
A la cuenta bancaria:
Los recursos enviados comresponden a los siguientes conceptos:
. Antecedentes
Ti i del Periodo I 1 UR-Partid. CLC
ipo u origen de los recursos Origen mporte Oficio Num. SRE -Partida
©@ @ © @ @ ®@
Total: @
Periodo y destino de la comision No. de control
Nombre del comisionado
FO-DGPOP-10
Elaboré Revisé

Encargada de Administracion

Embajador
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Unidad Administrativa: Direccién General de Programacion, Organizacion y

Areas Responsables: Direccién

General Adjunta de

Presupuesto. Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad, y Direccion de
Operacion Financiera.
Instructivo de llenado del formato de devolucién y entero de recursos
Concepto Contenido
1.- Fecha: El formato asigna de forma automatica la fecha del dia que se esta requisitando (dd-mm-aaaa).
2.- Hora: El formato asigna de forma automatica la hora del dia que se esta requisitando.

3.- Numero de tramite:

El formato asigna de forma automatica el nimero al momento de guardar la solicitud.

4.- Numero de autorizacion
(DGPOP):

El formato asigna el nimero progresivo de forma automatica una vez que se autoriza la solicitud.

5.- Fecha:

En el momento de gue se autoriza la solicitud, el sistema asigna la fecha.

6.- Tipo de operacion:

Anotar si los recursos corresponden a un Entero o Reintegro.

7.- Forma de envio:

La forma en que enviara el recurso, transferencia bancaria.

8.- A la cuenta bancaria:

La cuenta bancaria de la SRE, de acuerdo al tipo de moneda que realizara el depdsito.

9.- Por la cantidad de:

Debera ser la suma del detalle de los movimientos. Este campo se reflejara de manera automatica,
una vez requisitado el detalle de los movimientos.

10.- Tipo u origen de los
Recursos:

El tipo de los recursos corresponden:

Remanentes presupuestales, devolucién de impuestos, intereses, venta de bienes muebles,
enajenacion de vehiculos, devolucién de viaticos con el nombre del comisionado, etc.

En caso de los recursos enviados por la Direccion de Comisiones Oficiales y Traslados, debera
requisitar el apartado de “detalle de la Comision”.

11.- Periodo de origen:

Es el periodo que la Representacion recibe los recursos.
Ejemplo: recuperacion de impuestos de abril a junio de 2008, intereses del mes de abril de 2008,
remanente presupuestales (sobrante de presupuesto no ejercido) del mes de abril del 2009.

12.- Importe:

La cantidad que se va a devolver a DGPOP. Ejem. 100.58 eur

13.- Oficio:

Comunicado mediante el cual se informé sobre los recursos presupuestales que originalmente fueron
transferidos. Lo anterior aplica para los remanentes presupuéstales del ejercicio fiscal vigente.
Este punto no aplica para los Enteros.

14.- Numero de oficio SRE:

Es la suma del importe o importes del comunicado mediante el cual se informd sobre los recursos
presupuestales que originalmente fueron transferidos. Lo anterior aplica para los remanentes
presupuéstales del ejercicio fiscal vigente.

Este punto no aplica para los Enteros.

15.- Total:

Suma algebraica de cada uno de los montos por cada concepto que se esta reintegrando o enterando.
El campo del formato se encuentra formulado para reflejar la operacién de manera automatica.

16.- UR-Partida:

Es la unidad responsable (UR) a la cual se afecto presupuestalmente para enviar los recursos y la
partida de gasto en la cual se erogaron los recursos.

17.- CLC:

El numero de Cuenta por liquidar (CLC), la cual dio origen el envié de los recursos.

La informacion para este campo se debera de tomar de la Solicitud de Transferencia en el rubro que
indica “importe con cargo a CLC. En el caso de recursos enviados por la Direccion de Comisiones
Oficiales y traslados, este campo No aplica.

Este punto no aplica para el caso de “productos” (ejemplo: intereses, venta de mobiliario o vehiculos.

18.- Nombre del
comisionado:

El nombre del servidor publico que fue comisionado.

19.- Periodo y Destino de la
comision:

Fecha de inicio y término de la comision y lugar(es) del destino(s) de la comision.

18.- No. de control:

Este es el nimero de oficio de la Direccién de Comisiones Oficial y Traslados, el cual fue dado a
conocer en el formato de envié de la transferencia.

21.- Elaboré:

El nombre y cargo del responsable administrativo para su posterior firma.

22.- Autorizo:

El nombre y cargo del Titular de la Representacién, para su posterior firma.
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Direccion  General Adjunta de
Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad, y Direccion de
Operacion Financiera.

Hoja de control de recursos enviados por las RME’s

SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

= Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto.
Direcciéon de Operaciéon Financiera
Subdireccion de Pagos y Control de Ingresos.

Hoja de control de recursos enviados porlas RME's

CUENTA 36848046 ENTERO USD
FECHA DESCRIPCION ENTRADAS | SALIDAS SALDO
@ ©) (©) ©) ) -
CUENTA 36849102 REINTEGRO USD
FECHA DESCRIPCION ENTRADAS | SALIDAS SALDO

® @) ® | &

CUENTA 11294970
FECHA DESCRIPCION

©) @ ©) ©

REINTEGRO EUROS
ENTRADAS

SALIDAS SALDO

CUENTA 11294989
FECHA DESCRIPCION

©) (2) ©) ()

ENTERO EUROS
ENTRADAS

SALIDAS SALDO
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Operacion Financiera.

Instructivo de hoja de control de recursos enviados por las RME’s

Concepto Contenido

1.- Fecha: Anotar la fecha de recepcion de los recursos, misma que se
toma de la columna denominada “fecha de valor” del reporte
diario de movimientos (Estado de cuenta).

2.- Descripcioén: Anotar el nombre de la representacion y numero de
autorizacion.

3.- Entradas: Anotar el importe (positivo) que presente el reporte diario de
movimientos (estado de cuenta).
4.- Salidas: Anotar el importe (negativo) que presente el reporte diario de

movimientos (estado de cuenta).
5.- Saldo: Es determinado por la hoja de calculo.




SRE

SECRETARIA

DE RELACIONES
EXTERIORES

Presupuesto.

Procedimiento PR-DGPOP-09

Entrega a la Tesoreria de la Federacion de los

Fecha: 17/08/2009

recursos enviados por las representaciones de Versién: 4.0

México en el exterior Pagina: 38 de 63

Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, Organizacion y | Areas Responsables: Direccion  General Adjunta de

Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad, y Direccion de
Operacion Financiera.

SRE
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Solicitud de conversion de euros a délares

para su entrega a la TESOFE

DIRECCION DE OPERACION FINANCIERA
SOLICITUD DE CONVERSION DE EUROS A DOLARES
PARA SU ENTREGA A LA TESOFE

®

fecha:
EUROS
No Descripcién Auloprgzcwn sostGean?:i:nto Reintegros Enteros Concepto
11047930 11294970 11294989
i (o) (@ ) O) Q) )
5
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
0.00 0.00 0.00

C. JEFE DEL DEPTO DE PAGOS, DE CONFORMIDAD CON EL PROCEDIMIENTO DE
"ENTREGA A LA TESORERIA DE LA FEDERACION DE LOS RECURSOS ENVIADOS POR
LAS REPRESENTACIONES DE MEXICO EN EL EXTERIOR", SOLICITO REALIZAR LA
TRANSFERENCIA POR EL MONTO TOTAL ARRIBA DETALLADO PARA SU CONVERSION A
DOLARES AMERICANOS Y SU POSTERIOR ENTREGA A LA TESOFE.

ELABORO

®

Vo.Bo.
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Unidad Administrativa: Direccién General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto.

Instructivo de solicitud de conversion de euros a délares
para su entrega a la TESOFE

Concepto Contenido

1.- Fecha: Anotar la fecha en que la Subdireccién de Pagos y Control
de Ingresos solicita el tramite de conversion.

2.- Descripcion: Anotar el nombre de la representacion que envia los
recursos.

3.- Autorizaciéon | Anotar el numero de autorizacion asignado por el

POP: Departamento de Reintegros en el sistema SIGEPP.

4.- Euros: Anotar el importe del comprobante bancario.

5.- Concepto: Anotar: reintegro o entero, en caso de entero especificar el
concepto.

6.- Elaboro: Anotar el nombre de la persona elabor6 el formato.

7.- VoBo: Anotar el nombre del Titular de la Subdirecciéon de Pagos y
Control de Ingresos.
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Solicitud de transferencias bancarias a favor de la TESOFE en doélares
por concepto de enteros y reintegros

DIRECCION DE OPERACION FINANCIERA
SOLICITUD DE TRANSFERENCIAS BANCARIAS A FAVOR DE
LA TESORERIA DE LA FEDERACION EN DOLARES,
POR CONCEPTO DE ENTEROS Y REINTEGROS

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

fecha : ( : )

Cuentas en délares
No. Descripcion EUROS T.C. Dolares SPCI Concepto
pPoP Cta. 054 Reintegros Enteros
36960054 36849102 36848046
L ) G 5 5 7 7) @) () 9)
3
P
5
6
7
8
9
10
11
12
0.00] 0.00 0.00 0.00] 0.00]

C. JEFE DEL DEPTO DE PAGOS, DE CONFORMIDAD CON EL PROCEDIMIENTO DE "ENTREGA A LA
TESORERIA DE LA FEDERACION DE LOS RECURSOS ENVIADOS POR LAS REPRESENTACIONES DE
MEXICO EN EL EXTERIOR", SOLICITO REALIZAR LAS TRANSFERENCIAS ARRIBA DESCRITAS A LA
CUENTA BANCARIA 82-50009342-8 DEL BANCO SANTANDER, MEXICO.

ELABORO Vo.Bo.

@)
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Operacion Financiera.

Instructivo de solicitud de transferencias bancarias a favor de la TESOFE en ddlares

por concepto de enteros y reintegros

Concepto

Contenido

1.- Fecha:

Anotar la fecha en que la Subdireccién de Pagos y Control de
Ingresos solicita el trdmite.

2.- Descripcién:

Anotar el nombre de la representacion que envia los recursos.

3.- Euros: Solo en caso de operaciones que previamente fueron convertidas
de euros a dolares, se debe anotar el monto en euros.

4.-T.C: Solo en caso de operaciones que previamente fueron convertidas
de euros a ddlares, se debe anotar el tipo de cambio.

5.- DOlares: Solo en caso de operaciones que previamente fueron convertidas

de euros a ddlares, se debe anotar el monto en ddlares

6.- Autorizacion POP:

Anotar el numero de autorizacion asignado por el Departamento
de reintegros en el sistema SIGEPP.

7.- Cuentas en ddlares:

Anotar el importe que se transfiere a la TESOFE.

8.- SPCI: Anotar el numero consecutivo de oficio de notificaciones a la
TESOFE.

9.- Concepto: Anotar: reintegro o entero, y en caso de entero especificar el
concepto, y la clave de cdmputo.

10.- Elaboré: Anotar el nombre de la persona que elaboré el formato.

11.- VoBo: Anotar el nombre del Titular de la Subdireccion de Pagos y

Control de Ingresos.




Procedimiento PR-DGPOP-09

SRE

Fecha: 17/08/2009

Entrega a la Tesoreria de la Federacion de los

D recursos enviados por las representaciones de Version: 4.0
i México en el exterior Pagina: 42 de 63

Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, Organizacion y | Areas Responsables: Direccion  General Adjunta de
Presupuesto. Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad, y Direccion de
Operacion Financiera.

Oficio de notificacion de transferencia de recursos para reintegro a la TESOFE

2009, Ao de la Reforma Liberal

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

POP/SPCI @ 109

Asunto: Reintegros/ @

SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

México, D. F., a @ de 2009

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Tesoreria de la Federacion At'n.: Departamento de Caja.
Fax: 36 88 22 07

De conformidad con las instrucciones emitidas por esa Tesoreria de la Federacion en el INSTRUCTIVO PARA
TRANSFERENCIA DE RECURSOS EN DOLARES AMERICANOS A LA TESORERIA DE LA FEDERACION, a
continuacién comunicamos a ustedes las caracteristicas de la transferencia electronica de fondos que se realizé en esta
fecha a la cuenta nimero 400047-144 establecida en Banco JP Morgan Chase New York, a nombre de la Tesoreria de
la Federacion, con nimero ABA 021000021, con instrucciones especiales: Ref. 82-50009342-8 Banco Santander
Serfin, S.A., y clave del banco: 14.

Nombre de la dependencia: Secretaria de Relaciones Exteriores
Clave de la dependencia: 00005
R.F.C.: SRE-850101-BT4

Transferencias electrénicas:
Nombre de Institucién bancaria: Citibank, N.A., Nueva York, N.Y.
Numero y R.F.C. de la cuenta: 36 8491 02

Hora de la transferencia: ( ) horas tiempo N. Y.

Periodo que se Importe en Clave de
paga U.S.D. Computo

Clave de Rastreo
Transferencia Traspaso de
Electronica fondos

Reintegro Varios @ Varios SRE'@ @

Concepto

Los pagos se entenderan como realizados en la TESOFE valor mismo dia, cuando la transferencia haya sido recibida en
la cuenta mencionada en el primer parrafo del presente (banco receptor) antes de las 13:30 horas y valor dia habil
bancario siguiente cuando haya sido recibida después de las 13:30 horas.

Asimismo y de acuerdo con lo sefialado en el citado INSTRUCTIVO PARA TRANSFERENCIA DE RECURSOS EN
DOLARES AMERICANOS A LA TESORERIA DE LA FEDERACION, nos estaremos comunicando via telefénica al 36 88
49 78, con objeto de confirmar la recepcion en tiempo y forma de nuestro pago y remitiendo para su certificacion el Aviso
de Reintegro correspondiente en caso de tratarse de un entero por concepto de reintegro presupuestal, 0 en su caso
acudir con el original del presente al Departamento de Caja para recoger el tanto correspondiente del Formulario Multiple
de Pago que se emita si el ingreso es por concepto de Derechos, Productos o Aprovechamientos.

Quedamos a sus oérdenes para cualquier aclaracion en el teléfono: 36.86.51.00 ext. 5491

EL SUBDIRECTOR DE PAGOS

ATENTAMENTE: @
Y CONTROL DE INGRESOS

DAVID ESTRADA MARQUEZ @
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Presupuesto.

Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad, y Direccion de
Operacion Financiera.

Instructivo del oficio de notificaciéon de transferencia de recursos para reintegro a la TESOFE

Concepto

Contenido

1.- Numero:

Anotar el nUumero consecutivo del oficio.

2.- Asunto:

Anotar el nombre de la representacion y el nimero de
autorizacion del reintegro.

3.- Fecha que autoriza el
Departamento:

Anotar la fecha de la elaboracion del oficio.

4.- Hora de la transferencia:

Anotar la hora que presenta el comprobante bancario
de la transferencia de recursos.

5.- Importe:

Anotar el importe que presenta el comprobante bancario
de la transferencia de recursos.

6.-Transferencia electronica:

Anotar el numero de SRE asignado por el
Departamento de Pagos y Control de Ingresos.

7.- Traspaso de fondos:

Anotar los 6 numeros de derecha a izquierda que
presenta el campo de ‘referencia del cliente” en el
comprobante bancario de transferencia de recursos.

8.- Puesto:

Anotar el puesto de la persona que firma.

9.- Nombre:

Anotar el nombre de la persona que firma.
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Oficio de notificacion de transferencia de recursos de entero, enajenacion,
donativos, indemnizacion e intereses a la TESOFE.

2009, Aio de la Reforma Liberal

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

POP / SPCI @ 109
SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

Asunto: Entero/ @
México, D. F.,a de @ de 2009

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
TESORERIA DE LA FEDERACION At’n. :Departamento de Caja.
Fax 36 88 22 07

De conformidad con las instrucciones emitidas por esa Tesoreria de la Federacion en el INSTRUCTIVO PARA TRANSFERENCIA DE
RECURSOS EN DOLARES AMERICANOS A LA TESORERIA DE LA FEDERACION, a continuacién comunicamos a ustedes las caracteristicas
de la transferencia electrénica de fondos que se realizé en esta fecha a la cuenta nimero 400047-144 establecida en Banco JP Morgan Chase
New York., a nombre de la Tesoreria de la Federacion, con nimero ABA 021000021, con instrucciones especiales: Ref. 82-50009342-8 Banco
Santander. S.A., y clave del banco: 14.

Nombre de la dependencia: Secretaria de Relaciones Exteriores
Clave de la dependencia: 00005
R.F.C. SRE-850101-BT4
Transferencias electrénicas:
Nombre de Institucion bancaria: Citibank, N.A.
Numero y R.F.C. de la cuenta: 36 84 80 46
Hora de la transferencia: @ horas (tiempo de la ciudad de México).

Concepto Periodo que Importe Clave de T C!ave de Rastreo

Se paga enU.S.D. Cémputo ransferencia Traspaso

Electrénica de fondos.

Los pagos se entenderan como realizados en la TESOFE valor mismo dia, cuando la transferencia haya sido recibida en la cuenta mencionada en
el primer parrafo del presente (banco receptor) antes de las 13:30 horas y valor dia habil bancario siguiente cuando haya sido recibida después de
las 13:30 horas.

Asimismo y de acuerdo con lo sefialado en el citado INSTRUCTIVO PARA TRANSFERENCIA DE RECURSOS EN DOLARES AMERICANOS A
LA TESORERIA DE LA FEDERACION, nos estaremos comunicando via telefonica al 36 88 49 78, con objeto de confirmar la recepcion en tiempo
y forma de nuestro pago y remitiendo para su certificacion el Aviso de Reintegro correspondiente en caso de tratarse de un entero por concepto de
reintegro presupuestal, 0 en su caso, acudir con el original del presente al Departamento de Caja para recoger el tanto correspondiente del
Formulario Muiltiple de Pago que se emita si el ingreso es por concepto de Derechos, Productos o Aprovechamientos.

En caso de que la conversién del monto en délares a su equivalente en moneda nacional genere fracciones de pesos (centavos), se
solicita su aplicacion en el formulario HFMP-1 a la misma clave de computo arriba sefialada.
Quedamos a sus drdenes para cualquier aclaracion en el teléfono: 36.86.51.00 ext 5491

ATENTAMENTE:
EL SUBDIRECTOR DE PAGOS

Y CONTROL DE INGRESOS

DAVID ESTRADA MARQUEZ@
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Instructivo del oficio de notificacién de transferencia de recursos de entero, enajenacién,

donativos, indemnizacion e intereses a la TESOFE.

Concepto Contenido
1.- Numero: Anotar el numero consecutivo del oficio.
2.- Asunto: Anotar el nombre de la representacion y el
numero de autorizacion del entero.
3.- Fecha: Anotar la fecha de elaboracion del oficio.

4.- Hora de la transferencia:

Anotar la hora que presenta el comprobante
bancario de la transferencia de recursos.

5.- Concepto:

Anotar el concepto genérico al que corresponde el
entero, ejemplo: enajenacién, indemnizacion,
donativos, intereses, etc.

6.- Periodo que se paga:

Anotar el mes y afio al que corresponde el
recurso a enteros, informacion que se presenta en
el SIGEPP.

7.- Importe:

Anotar el importe que presenta el comprobante
bancario de la transferencia de recursos.

8.- Clave de cémputo:

Anotar la clave de computo a la que corresponda
el entero, de acuerdo a la relaciéon emitida por el
Sistema de Administracion Tributaria (SAT). En el
caso de intereses se utiliza la clave 600031.

9.- Transferencia electronica:

Anotar el nidmero de SRE asignado por el
Departamento de Pagos y Control de Ingresos.

10.- Traspaso de fondos:

Anotar los 6 numeros de derecha a izquierda que
presenta el campo de “referencia del cliente” en el
comprobante bancario de transferencia de
recursos.

11.- Puesto:

Anotar el puesto de la persona que firma.

12.- Nombre:

Anotar el nombre de la persona que firma.
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Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad, y Direccion de
Operacion Financiera.

Oficio de relacion de depésitos sin registro

2009, Ano de la Reforma Liberal

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION DE OPERACION FINANCIERA
SUBDIR. DE PAGOS Y CONTROL DE INGRESOS

SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

POP-SPCY/ @ /09

Asunto: Reintegros Representaciones no identificados México, D.@ de 2009.

Lic.
Jefe del Departamento de Reintegros
Presente

Me refiero al nuevo Procedimiento de entrega a la Tesoreria de la Federacién de los recursos enviados por las
representaciones de México en el exterior (PR-DGPOP-09) vigente a partir del quince de julio de 2009.

Al respecto y de acuerdo al referido procedimiento, se entrega la siguiente documentacién correspondiente al
reintegro del importe que no cuenta con nimero de identificacion en el sistema:

Importe Oficio SPCI Concepto Representacion
@ @ Reintegro @

Asimismo, se entregan los siguientes documentos:

e Copia simple del oficio mencionado.
e Copia del débito del banco. (D)
e Copia de la hoja de informacién del tipo de cambio No. C- 09 de la Tesoreria de la Federacion.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE:
EL SUBDIRECTOR DE PAGOS
Y CONTROL DE INGRESOS e

DAVID ESTRADA MARQUEZ @

c.c.p. Lic. Ménica Pérez Lépez.- Dir. Gral. Adjunta Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad, DGPOP.- Presente
C.P. Gloria Melgoza Veladzquez.- Subdirectora de Contabilidad.- Presente

DEM/ffr*




g Procedimiento

PR-DGPOP-09

SRE

SECRETARIA

DE RELACIONES
EXTERIORES

Entrega a la Tesoreria de la Federacion de los
recursos enviados por las representaciones de
México en el exterior

Fecha: 17/08/2009

Version: 4.0

Pagina: 47 de 63
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Instructivo del oficio de relaciéon de depésitos sin registro

Concepto Contenido

1.- POP-SPCI: Anotar el nUumero consecutivo de oficio.

2.- Fecha: Anotar la fecha de elaboracion del oficio.

3.- Presente: Anotar el nombre del Titular del Departamento de
Reintegros.

4.- Importe: Anotar el importe del oficio de notificacion de
transferencia de recursos a la TESOFE.

5.- Oficio SPCI: Anotar el nuamero del oficio de notificacidon de

transferencia de recursos a la TESOFE.

6.- Representacion:

Anotar el nombre de la representacion que envio el
recurso, en caso de no haberse identificado, se
anotard la leyenda “sin identificar”.

7.- Hoja de informacion
del tipo de cambio.

Anotar el numero de la hoja de informacion del tipo
de cambio, que envia la TESOFE.

8.- Puesto:

Anotar el puesto de la persona que firma.

9.- Nombre:

Anotar el nombre de la persona que firma.
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Bitacora de depdsitos sin registro

Secretaria de Relaciones Exteriores

SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Direcciéon General de Pr ién, O izaciony F

Bitacora de depdsitos sin registro
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Instructivo de la Bitacora de depdsitos sin registro
Concepto Contenido
1.- Nota: Anotar el numero del Oficio POP que se recibe de la

Subdireccién de Pagos y Control de Ingresos.

2.- Representacion:

Anotar el nombre del Consulado, Embajada o Delegamex.

3.- Importe EUR:

Anotar el importe en euros cuando la representacion llevo a
cabo el depésito en dicha moneda.

4.-T.C. EURO:

Anotar el tipo de cambio de euros a doélares.

5.- Importe USD:

Anotar el importe en doélares americanos cuando la
representacion llevé a cabo el depdsito en dicha moneda.

6.- T.C. USD:

Anotar el tipo de cambio del ddlar americano a pesos
mexicanos.

7.- Importe en M.N. (Hoja del tipo de cambio):

Anotar la suma del importe o importes de la moneda
extranjera a moneda nacional y verificar que coincida con lo
indicado en la hoja de tipo de cambio.

8. CLC: Anotar el numero de cuenta por liquidar certificada (CLC) a la
que se devolvera el recurso.

9.- CR: Anotar el numero de contra-recibo que tiene la cuenta por
liquidar certificada (CLC) en el SIPREC y SIAFF.

10.- UR: Indicar el nombre de la unidad responsable que se afectara el
reintegro.

11.- Partida: Anotar el concepto por el cual devuelven el recurso.

12.- Fecha captura en SIPREC

Anotar la fecha (dd/mm/aaaa) en la que el (DRP) recibe el
oficio de la Subdireccién de Pagos y Control de Ingresos para
la realizacién del reintegro.

13.- No. Reintegro en SIPREC

Anotar el numero consecutivo en la cual se asigna a la
devolucién de recurso.

14.- Observaciones:

Anotar algun comentario con respecto al reintegro.
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Oficio de reintegros con registro en el SIGEPP,
entregado al Departamento de Reintegros

2009, Aio de la Reforma Liberal

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

POP/SPCI @l 09

Asunto: Reintegros en SIGEPP

SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

México, D. F. a 6 deju@009
Lic. @

Jefe de Departamento de Reintegros
Presupuestales
Presente

Me refiero al nuevo Procedimiento de entrega a la Tesoreria de la Federacion de los recursos enviados por las
representaciones de México en el exterior (PR-DGPOP-09) vigente a partir del quince de julio de 2009.

Al respecto y de acuerdo al referido procedimiento, hago de su conocimiento que se han realizado los siguientes
reintegros en doélares.

Aut. POP No. SPCI Importe Transferencia

Asimismo, se entregan los siguientes documentos:

Impresion del reporte SIGEPP

Copia simple de los oficios mencionados, copias de los débitos del banco.

Copia de las hojas de informacion del tipo de cambio No. C- 009 de la Tesoreria de la Federacion.
Copia de los comprobantes del ingreso a la cuenta bancaria @uros y en ddlares).

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE:

EL SUBDIRECTOR DE PAGOS
Y CONTROL DE INGRESOS

DAVID ESTRADA MARQUEZ

c.c.p. Lic. Ménica Pérez Lépez.- Dir. Gral. Adjunta Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad, DGPOP.- Presente
C.P. Gloria Melgoza Veldzquez.- Subdirectora de Contabilidad.- Presente
DEM/ffr*
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Instructivo del oficio de reintegros con registro en el SIGEPP,
entregado al Departamento de Reintegros

Concepto Contenido

1.- Numero: Anotar el numero consecutivo del oficio.

2.- Fecha: Anotar la fecha de elaboracion del oficio.

3.- Presente: Anotar el nombre del Titular del Departamento de
Reintegros

4.- Aut. POP: Anotar el numero de autorizacion que proporciona
el Departamento de Reintegros, en el SIGEPP.

5.- No. SPCI: Anotar el nimero de oficio de notificacion de
transferencia a la TESOFE.

6.- Importe: Anotar el importe que muestra la Hoja de

Informacién de Tipo de Cambio.

7.- Transferencia:

notificacion.

Anotar el nimero de transferencia del oficio de

8.- Hoja de informacién de Tipo de
Cambio:

tipo de cambio, que envia la TESOFE.

Anotar el numero de la Hoja de informacion del

9.-Puesto:

Anotar el puesto de la persona que firma.

10.- Nombre:

Anotar el nombre de la persona que firma.
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Aviso de reintegro SIPREC
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Sistema Integral de Presupuesto y Contabilidad
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::Tif‘::iﬁ"“ Reintegros Presupuestales
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No. Reintegro: [©) Fecha Captura:
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FS CLS CR Clave Presupuestal Importe Reintegro
() @ @ @
CONCEPTO : (D) Total: ®@
Fecha captura SIAFF @
Fecha revisiéon SIAFF ®

Fecha autorizacién SIAFF__ @
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Instructivo de Aviso de reintegro SIPREC

Concepto Contenido

1.- No. proceso: Este dato lo proporciona el sistema SIAFF.

2.-No. folio SIAFF: Este dato lo proporciona el sistema SIAFF.

3.-No. de reintegro Anotar el nUmero progresivo que le corresponde al reintegro.

4.-No. de referencia Este dato lo proporciona el sistema SIPREC.

5.-No. de transferencia: Anotar el numero del TELEFAX.

6.-Fecha de depdsito SRE: Indica la fecha de recepcién de recursos a las cuentas de la
SRE.

7.-Fecha de depdsito TESOFE: Indica la fecha mediante la cual se envian los recursos a la
TESOFE.

8.-Fecha de captura: Anotar la fecha que se captura en el SIPREC.

9.-Fecha de autorizado: Indica la fecha de autorizacion del reintegro por parte de la
TESOFE y se autoriza en el SIPREC.

10.-FS, CLS, CRy clave presupuestal: Indica los datos de la cuenta por liquidar certificada.

11.-Importe reintegro: Anotar la cantidad en moneda nacional que se va a devolver.

12.-Concepto: Anotar que tipo de reintegro se va a realizar.

13.-Total: Anotar la suma total de la cantidad que se reintegra.

14.Fecha de captura SIAFF: Es la fecha de captura en el SIAFF.
(dd/mm/aaaa).

15.-Fecha de revision SIAFF: Indicar la fecha cuando se realiza la revision en el SIAFF

16.-Fecha de autorizacion SIAFF: Indicar la fecha de cuando se realiza la autorizacion en el
SIAFF
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Unidad Administrativa: Direccién General de Programacién, Organizacion y | Areas Responsables: Direccion  General  Adjunta

Presupuesto. Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad, y Direccion de
Operacion Financiera.
Instructivo de Aviso de reintegro SIAFF
Concepto Contenido
1.- Folio SIAFF: Numero consecutivo proporcionado por el SIAFF.

2.- Folio SIPREC:

Numero consecutivo proporcionado por el SIPREC.

3.- Tipo de reintegro:

El sistema tiene clasificados los tipos de reintegro y
proporciona el numero correspondiente al reintegro.

4.- Descripcion:

El sistema proporciona la descripcion de acuerdo al tipo de
reintegro anotado.

5.- Observaciones:

Indicar en caso de que exista alguna observacién en relacion
al reintegro por parte de la TESOFE.

6.- Observaciones :

Anotar el reintegro de acuerdo al TELEFAX.

7.- Clave mes:

Este numero es proporcionado por la TESOFE.

8.- Fecha de aplicacion:

Es la fecha de cuando la TESOFE autoriza el reintegro.

9.- Clave de usuario SRE:

Es la clave mediante la cual se autorizé el reintegro a la
TESOFE.

10.- Clave usuario SHCP:

Este dato es proporcionado por la TESOFE.

11.- Clave rastreo:

Anotar el numero del reintegro de acuerdo al TELEFAX.

12.-Importe Total:

Anotar la suma de los montos por cada concepto que se esta
reintegrando o enterando.

13.- SEC

Indica el nimero de lineas que tiene el reintegro.

14.- Folio CLC SIAFF

Indica la cuenta mediante la cual se devolvera el recurso.

15.- Folio CLC SIPREC

Indica el numero de folio de cuenta por liquidar.

16.- SEC CLC Indica la secuencia que tiene la clave presupuestal en la CLC.
17.- RA: Indica el numero que le asigno la TESOFE a la SRE.
18.- UR: Indica la unidad responsable a la cual se afecto

presupuestalmente para enviar los recursos y la partida de
gasto en la cual se erogaron los recursos.

19.- FSP, PG,AL y AP:

Indica el nimero correspondiente de la clave presupuestal.

20.- OGTO:

Indica la partida del gasto a la cual se erogaron los recursos

21.-TG,FFyLSL

Indica el numero correspondiente de la clave presupuestal.

22.- Importe:

Indica la cantidad que se va a devolver a DGPOP.

23.- Mes Reintegro:

Indica el mes que la TESOFE autorizé el reintegro.
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Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, Organizacion y | Areas Responsables: Direccion  General Adjunta de

Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad, y Direccion de
Operacion Financiera.

Oficio de entrega al area de Contabilidad de comprobante de entero a TESOFE

2009, Ao de la Reforma Liberal

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION DE OPERACION FINANCIERA
SUBDIR. DE PAGOS Y CONTROL DE INGRESOS

SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

POP-SPCI/@ /09

Asunto: Enteros, recibo PEC.

México, D.F., a @ de 2009

C.P.
Subdirectora de Contabilidad @
Presente

Me refiero al Procedimiento de entrega a la Tesoreria de la Federacién de los recursos enviados por las
representaciones de México en el exterior (PR-DGPOP-09) vigente a partir del quince de julio de 2009.

Al respecto envio a usted copia del oficio de aviso a la Tesoreria de la Federacion, copia del
comprobante del Pago Electronico de Contribuciones Federales, iprqresion del reporte SIGEPP, asi
como copia de la hoja de informacién de tipo de cambio No. C -2009 de los enteros que a
continuacién se mencionan:

Importe  Tipode Equivalente No. de Hoja de

Aviso a TESOFE Délares  Cambio M.N. Centavos |nforma::::'>1r:b(:§ tipo de
0 O—0
N N N N N ()

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE:
EL SUBDIRECTOR DE PAGOS
Y CONTROL DE INGRESOS

DAVID ESTRADA MARQUEZ @

c.c.p. Lic. Monica Pérez Lopez.- Dir. Gral. Adjunta Organizacion, Soporte Operativo y Contabilidad, DGPOP.- Presente
DEM/ffr*
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Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, Organizacion y | Areas
Presupuesto.

Responsables: Direccion General Adjunta de
Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad, y Direccion de
Operacion Financiera.

Instructivo del oficio de entrega al area de Contabilidad de comprobante de entero a TESOFE

Concepto Contenido
1.- Ndmero: Anotar el nimero consecutivo del oficio.
2.- Fecha: Anotar la fecha de elaboracion del oficio.
3.- Presente: Anotar el nombre del Titular de la Subdireccién de

Contabilidad.

4.- Hoja de informacién de tipo
de cambio:

Anotar el nimero de la Hoja de informacion del tipo de
cambio, que envia la TESOFE.

5.- Aviso a TESOFE:

Anotar el numero de oficio de notificacion de
transferencia a la TESOFE.

6- Importe Dolares:

Anotar el importe que muestra la Hoja de Informacién
del Tipo de Cambio que envia la TESOFE.

7.- Tipo de cambio:

Anotar el tipo de cambio que aparece en la Hoja de
informacion del tipo de cambio que envia la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

8.- Equivalente M.N.:

Anotar el importe en moneda nacional que aparece en
la Hoja de informaciéon del tipo de cambio, sin
centavos.

9.- Centavos:

Anotar los centavos que aparecen en la Hoja de
informacion del tipo de cambio, que envia la TESOFE.

10.- No. de Hoja de informacion
de tipo de cambio:

Anotar el numero de la Hoja de informacion del tipo de
cambio, que envia la TESOFE.

11.- Puesto:

Anotar el puesto de la persona que firma.

12.- Nombre:

Anotar el nombre de la persona que firma.
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6.5 Anexos.
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Comprobante bancario

CitiDirect® Online Banking

Reporte de Aviso Detallado de Transaccién.

Wombre del Banco

Mimero f Nombre del Cliente
Midmero f Nombre de la Sucursal
Miimero y Mombre de la Cuenta

Referencia del Banco
Referencia del Cliente

Fecha de Valor

Facha da Estado de Efectivo
Fecha de ingreso

Hora de Inscripcion

Tipo de Producto

Descripcicn de la Transaccion

Monto de la Transaccidn
Numero de Lote/Rastreo
Cuentalldent. del Beneficiario

‘Dmhref[!ireccidn

Referencia del Remitente
M® de Cuenta del Banco Solicitante
Nombre/Direccidn

Por Orden de ldent./Cuenta
Nombre/Direccion

Numero de FMonto Total de Mamero de Monto Total de Namero de WMonto del Chegue Monto Neto
Créditos Crédito Débitos Débito Chegques
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General Adjunta de

Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad, y Direccion de

Hoja de informacién de tipo de cambio

2009, Afie de le Reforma Liberal
HOBA DY ENFORMATION DE TIPO DE CAMBO CSot-rooy
TESORER(A DE LA FEDERACION
SUBTESORERIA OF OPERACIAN
DIRECCION GENERAL ADIUNTA DE INGRESOS
GIRECCION B OPERACION DE FORDOS ¥ VALORES
SUBDIRECCION DE CAJA SECRETARIA Of HACIENDA £
DESARTARMEN YO DE CAJA ’ Y CREBITO PUBLICG

Mésdico, D.F., & 07 de julio de 2008

PARA: C. DAVID ESTRADA MARQUEZ
SUBDIRECTOR DE PAGGS Y CONTROL
DE INGRESOS DE LA
SRIA DE RELACIONES EXTERIORES
PRESENTE.

DE: T FEDERIGO ROSAS VILLAGRAN
SUBDIRECTOR DE CAJA

De conformidad con el PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIA ELEGTRONICA DE RECURSOS EN
DOLARES AMERICANOS A LA TESORERIA DE LA FEDERAGION, qile se dic a conocer a esa Seorefaria
mediante oficic circular No. 401+-DGAI-32379 de fecha 18 de julic del 2002, asi como el-oficio circutar No. 401-
DGAL-208056 del 13 de abril de! 2005, con el que se dieron a conocer los datos del corresponsal de Banco
Santander, SA, mismos  que se  pueden constdlar  en ia pagina  de  Internel
hitpfwww. apariados. hacienda.gob.mWmarco_juridico/docurmeniositescofe/proc_fransf.pdf, comunics a usted
para sus efectos que el Banco Santander, S.A. acred{io en la cuenta No. 82-56009342-8 de esta Tesoreria, ios
dotares americanos que enseguida se detallan idersificados por esa Dependencia. .

3;

$13 2428 | 51

POE, i
[ PGPISECI 1528i08 | 58733 06-07-2608 ! 1463 ]

0,3 |
§13.2478 Btzist

For fo anterior agradeceré a usted envié Avisa de Reintegro vi 'éIAFF gl dia de hoy, de conformidad con el
conceplo que sspecifica en swfs} oficio(s) de identificacion, 2?9/

G.o.p. LIC. MAMUEL SANCHEZ GUTIERREZ - Dinsctor General Adjunio de Ingresos - Presente

C.e.p. LIC. MARTIN JOEL MORENQ.- Subdirecior de Operacion de Ingresss.- Para su conocimiento y efectos.
Av, Constituyenies 1oan, Edificia A Manta Baja. Col Selén de los Hores, Mdxico 5.6., €.P. oo Tel. 26 §8 22 03, 36 #8 40 78
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Recibo PEC

Recibo de Fago de Contribuciones, Productos y Aprovechamisntos Federales

Conlribuysnts
Dependancia:
RFC;
Prasenle.

Su pago ha sido recibido y tramitado con los siguientes datos:
Fecha y Hora de Pago

Nimero de Oparacién

Llave de pago

Total efectivamente pagado

Por los conceptos siguientes:

Derachos Productos y Aprovechamientos( )
Clave de Referencia del DPA-
Dependencia:

Cadena de la Dependancia:

Periodo

Importe

Cantidad Pagada

Datos del pago (Traspaso de fondos)

Banco del ordenante
Plaza del crdenante
Cuenta ordenarnte
Banco desting

Cuenta dastino
Mumero de folio
Clave de rastrea
Importe

Sallo digital

Pagna 1
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General Adjunta de

Reporte de operaciones de reintegros a TESOFE
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Jofa de! Departemento de Relntegras

Por medio del presenta Informo que se ha confirmado ios slguientes depdsitos a la cuenta niimaro 82-50009342-8 establecida en el Banco Santander Serfin $.A., a nombre de la Tesorerfa de la

Faderacisn, a fin de que esa &rea reallea los avisos de raintagro al presupuesto,

Subdlrector de Pagos y Control da Ingresos

Fara:Tania Veronica Gonzalez Morales
De: C.P. David Estrada Mérquez

Le———
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