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1. Propésito del procedimiento.

Gestionar los pagos asociados al capitulo 1000 “Servicios Personales”, tales como némina,
prestaciones econdmicas, seguridad social, seguros de vida, contribuciones y demas
compromisos laborales, solicitados por la Direccion General del Servicio Exterior y de Personal
(DGSEP).

2. Alcance.

El presente procedimiento aplica a la Direccién General Adjunta de Operacion Presupuestal
(DGAOP), la Direccion de Operacion Financiera (DOF), la Subdireccion de Gestion de Pagos
(SGP) y la Subdireccion de Pagos y Control de Ingresos (SPCI).

3. Referencias.

¢ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

* Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.

e (Cadigo Fiscal de la Federacion.

* Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

¢ Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.

» Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

e Acuerdo por el que se establecen los lineamientos relativos al funcionamiento,
organizacion y requerimientos del SIAFF.

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

4. Responsabilidades.
Es responsabilidad de la Direccién General Adjunta de Operacién Presupuestal y de la

Direccion de Operacion Financiera la elaboracion, actualizacion, emision y control del
cumplimiento de este procedimiento.




Procedimiento PR-DGPOP-12

Fecha: 01/08/2006

ST A . . Versién: 1.0
RELLNpES Pago de Servicios Personales

EXTERIDRES

Pagina: 3 de 25

Unidad Administrativa: Direccién General de Programacion, | Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién
Organizacion y Presupuesto. Presupuestal.

5. Definiciones.

Archivo de interfase: Archivo de texto generado por el Sistema de Presupuesto y Contabilidad
(SIPREC) con los tramites de pago para su incorporacién en el Sistema Integral de
Administracién Financiera Federal (SIAFF).

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada. Es el documento presupuestario mediante el cual la
Tesoreria de la Federacion realiza el pago de las operaciones presupuestarias
correspondientes, con cargo al Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Contra — recibo (CR): Documento que comprueba la afectacion del presupuesto de la unidad
responsable, que debe remitirse al archivo contable para su registro.

NIP: Nota de Instruccion Presupuestal. Es el documento mediante el cual la unidad responsable
autoriza el ejercicio de su recurso presupuestal, contiene el nombre del beneficiario y el importe
de pago, se acompana del formato “Detalle y descripcibn de los documentos
comprobatorios”.

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

SIAFF: Sistema Integral de Administracion Financiera Federal. Sistema aplicado por el gobierno
federal con el propdsito de controlar el pago a beneficiarios via electrénica.

SIPREC: Sistema de Presupuesto y Contabilidad. Sistema de la Direccion General de
Programacién, Organizacién y Presupuesto (DGPOP) para controlar el ejercicio presupuestario
de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

DGPOP: Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

DGSEP: Direccion General del Servicio Exterior y de Personal.

SEM: Servicio Exterior Mexicano.
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6. Meétodo de trabajo.

6.1. Politicas y lineamientos.

1. La Ventanilla de Gestion de Pagos de la DGPOP tendra un horario de servicio de 9:00 a
13:30 hrs. en dias habiles para recibir solicitudes y entregar resoluciones.

2. Las resoluciones seran entregadas en un plazo maximo de 2 dias habiles a partir de la
recepcion de la solicitud. En los casos de ndmina la notificacion de rechazos se realizara el
mismo dia de la recepcion de la solicitud de pago.

3. El tramite sera rechazado cuando:

* No exista disponibilidad.

» Lafirma del solicitante no esté registrada en el catalogo de firmas autorizadas.
* No cuente con la documentacion soporte.

* No cumpla con la normatividad.
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6.2. Descripcion de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)

1 Ventanilla de | Recibe de la Direccion General del Servicio Exterior y de | - Relacién de la
Gestion de Pagos | Personal la siguiente documentacion soporte: documentacion.
de la Direccion - NIP’s.

General de * Relacion de la documentacién para tramite. - Documentacion
Programacion, » Notas de Instruccién Presupuestal (NIP’s). soporte.
Organizacion y « Documentaciéon soporte del pago (relacion de claves
Presupuesto presupuestales, listados de empleados con importes,
(DGPOP) facturas o recibos originales, etc.).

Nota: En los casos de nomina de Cancilleria y pagos a

terceros, previamente la Direccion General del Servicio

Exterior y de Personal envia por correo electrénico archivo

de texto con los importes y claves presupuestales a afectar.

2 Verifica que la documentacién cumpla con los siguientes

requisitos:
¢ Firmas de autorizacion.
* Documentacion soporte completa.
¢ Archivo de texto, en su caso.
3
¢, Cumple requisitos?
No: Continda con la actividad niumero 4.
Si: Continua con la actividad nimero 5.
4 Elabora volante de rechazo indicando los motivos y devuelve | -Volante de
documentacién soporte a la Direccion General del Servicio | rechazo.
Exterior y de Personal. - Relacion de la
documentacion.
Termina procedimiento. - NIP’s.
- Documentacion
soporte.
5 Determina de acuerdo a los siguientes datos de las Notas de | - Relacion de la

Instruccion Presupuestal (NIP’s) el responsable de su
atencion y turna la documentacion soporte:

e Tipo de moneda: nacional (nédmina Cancilleria o pagos
a terceros) o ddlares estadounidenses (némina SEM).
« Tipo de tramite ejercido directo o con compromiso.

documentacion.

- NIP’s.

- Documentacion
soporte.
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6 Responsable de | Verifica que cumpla con la normatividad y que exista la
Codificacion disponibilidad presupuestal.
7 ¢, Cumple requisitos?
No: Continta con la actividad niumero 8.
Si: Continda con la actividad numero 9.
8 Turna a la Ventanilla de Gestion de Pagos de la Direccion
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto para
que elabore volante de rechazo y devuelva documentacién
soporte.
Regresa a la actividad numero 4.
9 Elabora contra-recibo (CR) con la codificacién de las claves | - Contra-recibo.
presupuestales a afectar, imprime en un tanto, anexa a la | - NIP.
Nota de Instrucciéon Presupuestal (NIP) y turna al
Responsable de Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC'’s).
Nota: Los contra-recibos de néminas de Cancilleria y
terceros se realiza en el SIPREC, mediante interfase con el
archivo de texto previamente recibido.
10 | Responsable de | Genera las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC'’s), | - CLC’s.
Cuentas por | imprime y obtiene fotocopia.
Liquidar
Certificadas
11 Genera en el SIPREC el reporte de “Relacion de las | -Relacion de
Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s)” por tipo de | CLC’s.
moneda, anexa a la documentacion soporte y turna al | - Documentacion
Departamento de Pago a Proveedores. soporte.
12 | Departamento de | Revisa que las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC'’s) y

Pago a
Proveedores (DPP)

el contra — recibo (CR) elaborados cumplan con los
siguientes requisitos:

« El pago corresponda a los datos sefialados en la Nota
de Instruccion Presupuestal (NIP).

« El monto de las Cuentas por Liquidar Certificadas
(CLC’s) corresponda al total del contra-recibo (CR).
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Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
13 | Departamento de | ¢ Cumple requisitos?
Pago 2 No: Continda con la actividad numero 14
Proveedores (DPP) Si: Continda con la actividad ndmero 15.
14 Devuelve al Responsable de Codificacion para su
correccion.
Regresa a la actividad numero 9.
15 Rubrica el reporte de “Relacién de las Cuentas por Liquidar | -Relacién de
Certificadas (CLC’s)” y turna documentacién soporte a la | CLC’s.
Subdireccién de Gestidon de Pagos. - Documentacion
soporte.
16 | Subdireccion de | Revisa que el reporte de “Relacion de las Cuentas por | -Relacién de
Gestion de Pagos | Liquidar Certificadas (CLC’s)” corresponda con la | CLC’s.
(SGP) documentacion soporte. - Documentacion
soporte.
17 ¢, Cumple requisitos?
No: Continda con la actividad numero 18.
Si: Continua con la actividad nimero 19.
18 Devuelve al Departamento de Pago a Proveedores para su
correccion.
Regresa a la actividad numero 12.
19 Rubrica el reporte de “Relaciéon de la Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC’s)” y turna junto con las Cuentas por
Liquidar Certificadas (CLC’s) al Responsable de registro de
Cuentas por Liquidar Certificadas en SIAFF.
20 | Responsable de | Genera archivo de interfase de Cuentas por Liquidar
registro de | Certificadas (CLC’s) en el SIPREC y carga en el SIAFF, y
Cuentas por | turna al Departamento de Pago a Proveedores.
Liquidar
Certificadas en
SIAFF
21 | Departamento de | Registra nimero de folio CLC del SIAFF en el reporte de | -Relacion de
Pago a | “Relacién de Cuentas por Liquidar Certificas (CLC’s)” y | CLC’s.
Proveedores (DPP) | turna a la Subdireccién de Gestion de Pagos para su
autorizacion.
22 | Subdireccion de | Recibe reporte de “Relacion de Cuentas por Liquidar
Gestion de Pagos | Certificadas (CLC’s)” y autoriza Cuentas por Liquidar
(SGP) Certificadas (CLC’s) en SIAFF.
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23 | Subdireccion de | Solicita al Responsable de registro de Cuentas por Liquidar
Gestion de Pagos | Certificadas (CLC’s) en SIAFF que envie las Cuentas por
(SGP) Liquidar Certificadas (CLC’s) y documentacioén soporte a la

Subdireccién de Contabilidad.

24 | Responsable  de | Imprime Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s) del SIAFF | -CLC’s del
registro de | y envia a la Subdirecciéon de Contabilidad junto con el | SIAFF.

Cuentas por | reporte de “Relacion de Cuentas por Liquidar Certificadas | -Relacién de
Liquidar (CLC’s)” del SIPREC y la documentacion soporte, recabando | CLC’s.
Certificadas en | acuse de recibo en la copia del reporte de “Relacién de | -Documentacion
SIAFF Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s)”. soporte.

25 | Direccion de | Recibe mediante oficio de la Direccion General Adjunta de | -Documentacion
Operacion Personal de la Direccion General del Servicio Exterior y de | para el pago de
Financiera (DOF) Personal, la siguiente documentacion: remuneraciones.

-Copia de la NIP.
« Documentacion para el pago de remuneraciones. -Disquete  con
» Copia de la Nota de Instruccién Presupuestal (NIP) con | archivos de
sello de acuse de la Subdireccion de Gestion de | dispersion.
Pagos.
¢ Disquete con archivos de dispersion de ndmina.

26 Turna a la Subdireccion de Pagos y Control de Ingresos.

27 | Subdireccion de | Verifica la disponibilidad de los recursos en la cuenta
Pagos y Control de | bancaria de la Secretaria.

Ingresos (SPCI)
28 ¢ Existen los recursos en la cuenta bancaria?
No: Continda con la actividad numero 29.
Si: Continda con la actividad numero 30.
29 Consulta con la Subdireccion de Gestion de Pagos la fecha
de depdsito de los recursos.
Regresa a la actividad numero 27.
30 Carga archivo de dispersion en el sistema de banca | -Disquete  con
electrénica y programa el pago. archivos de
dispersion.

31 Elabora los cheques solicitados y recaba firma de las | - Cheques.

personas autorizadas para liberar cheques.

32 Realiza la proteccién de cheques en el sistema de banca | - Cheques.

electronica.
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Documento

Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)

33 | Subdireccion de | Elabora oficio para envio de cheques a la Direccién General | - Oficio.
Pagos y Control de | Adjunta de Personal, recaba firma del Director de Operacion | - Cheques.
Ingresos (SPCI) Financiera y envia oficio con sus anexos a la Direccion
General Adjunta de Personal de la Direccion General del
Servicio Exterior y de Personal.

34 Archiva la documentacion soporte.

Fin del procedimiento.
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6.3. Diagrama de Flujo (continua).
INICIO
Nota: En los casos de némina de Cancilleria y
Recibir de la DGSEP la pagos a terceros, previamente la DGSEP
siguiente documentacion F---------- envia por correo electrénico archivo de texto
soporte: con los importes y claves presupuestales a
“ afectar.
1
Relacion de la
documentacion.
Documentacién
soporte.
Verificar que la

documentacién cumpla con
los requisitos administrativos.

2

indicando los

¢Cumple
devolver

requisitos?

4

Elaborar volante de rechazo

documentacion
soporte a la DGSEP.

motivos y

Volante de
rechazo.

Relacién de
documentos.

Documentacion
soporte.

TERMINA

PROCEDIMIENTO
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6.3. Diagrama de Flujo (continua).

Determinar de acuerdo a los
datos de las NIP's el
responsable de su atencion y
turnar la  documentacion
soporte.

elacion de la
documentacion.

Verificar que cumpla con la
normatividad y que exista la
disponibilidad presupuestal.

6

¢Cumple
requisitos?

Elaborar contra-recibo en un
tanto, anexar a la NIP y
turnar al Responsable de
CLC’s.

9

Contra-recibo.

Generar CLC'’s, imprimir y
obtener fotocopia.

o]

CLC's.

@

Documentacion
soporte.

Turnar a la Ventanilla de
Gestion de Pagos de la
DGPOP para elaborar
volante de rechazo y
devolver documentacion
soporte.

8

Nota: Los contra-recibos de néminas de
Cancilleria y terceros se realiza en el
SIPREC, mediante interfase con el
archivo de texto previamente recibido.
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6.3. Diagrama de Flujo (continua).

Generar en el SIPREC el
reporte de "Relacion de las
CLC’s” por tipo de moneda,
anexar a la documentacion

soporte y turnar al DPP.

Relacion de
CLC’s.

Documentacién
soporte.

Revisar que las CLC's y
contra-recibo elaborados
cumplan los requisitos
normativos.

Devolver al Responsable de
LC'-!"]NE Codificacion para su
requisitos? correccion.

[14]

Rubricar el reporte de @

“Relacion de las CLC's” y

turnar documentacion
soporte a la SGP.
15

Relacion de
CLC’s.

Documentacion
soporte.
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Revisar que el reporte de
“Relacion de las CLC’s”

corresponda con la
documentacion soporte.
16

Relacion de
CLC’s.

SO

¢Cumple
requisitos?

Rubricar el reporte de
“Relacion de CLC’s” y turnar
junto con las CLC's al
responsable del registro de
CLC en SIAFF.

19

Generar archivo de interfase
de las CLC’s en el SIPREC y
cargar en el SIAFF y turnar
al DPP.

20

Registrar numero de folio
CLC del SIAFF en el reporte
de “Relacion de CLC's” y
turnar a la SGP para su
autorizacion.

Relacion de

CLC’s.

Documentacion

porte.

Devolver al DPP para su

correccion.

8]
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6.3. Diagrama de Flujo (continua).

Recibir reporte de “Relacion
de CLC’s” y autorizar CLC'’s
en SIAFF.

22

Solicitar al Responsable de
registro de CLC’s en el
SIAFF que envie las CLC's
y documentacién soporte a
la SC.

Y

Imprimir CLC’s del SIAFF y
enviar a la SC junto con el
reporte de “Relacién de
CLC’s” del SIPREC vy
documentacion soporte,
recabar acuse de recibo.
24

CLC’s.

CLC'’s del SIAFF.

Relacioén de

Documentacion
soporte.

Recibir mediante oficio de la
DGAP de la DGSEP, la
siguiente documentacion:

25

Documentacion
para el pago de
remuneraciones.

Copia de la NIP.
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6.3. Diagrama de Flujo (continua).

Turnar a la SPCI.

26

Verificar la disponibilidad de
los recursos en la cuenta
bancaria de la Secretaria.

&

Consultar con la SGP la
fecha de depdsito de los
recursos.

=

¢(Existen los
recursos en la
cuenta bancaria?

@

Cargar archivo de dispersion
en el sistema de banca
electréonica y programar el
pago.

Elaborar cheques solicitados
y recabar firma de las
personas autorizadas para

liberar cheques.
‘ Cheques.

Realizar la proteccion de
cheques en el sistema de
banca electronica.

32 )
‘ Cheques.
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6.3. Diagrama de Flujo.

Elaborar oficio para el envio
de cheques a la DGAP y
recabar firma del Director de
Operacién  Financiera y
enviar oficio a la DGAP.

33

Oficio.

Cheques.

Archivar la documentacion
soporte.

34

FIN
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6.4. Formatos e Instructivos.




Procedimiento

PR-DGPOP-12

AULTA SRR
RELGZICINES
EXTERIDRES

Pago de Servicios Personales

Fecha: 01/08/2006

Version: 1.0

Pagina: 18 de 25

Unidad Administrativa: Direccion
Organizacion y Presupuesto.

Programacién, | Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacion

Presupuestal.

Relacion de la Documentacién para Tramite.

T T
[T
e e

Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

RELACION DE LA DOCUMENTACION PARA TRAMITE i
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Numero

Documento/ NIP

Proveedor o concepto del gasto

Partida Importe
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Nota de Instruccion Presupuestal (NIP).
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA NOTA DE INSTRUCCION
PRESUPUESTAL.

Concepto Contenido

1.- NUmero Numero consecutivo de las notas de instruccion presupuestal
tramitadas por la UR

2.- Fecha Fecha de elaboracion ( dd/mm/aa )
3.- Unidad responsable Clave y nombre de la unidad responsable que solicita el tramite
4.- Tipo de documento Especificar el tipo de documento que se va a tramitar:

*  Ejercido directo
* Fondo revolvente

. Némina

¢ Compromiso

e Exterior
5.- Moneda Tipo de moneda en la que se realizara el pago (nacional o délares).
6.- Art. LAASSP Articulo de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico, bajo el cual se esta realizando la adquisicién del bien

o la contratacion del servicio.

Articulo 1: Compras a gobierno.

Articulo 28: Licitacién publica.

Articulo 41: Invitacion a cuando menos tres personas o de
adjudicacioén directa por excepcion que pasan a través
de comité de adquisiciones o de DGBIRMA.

Articulo 42: Invitacion a cuando menos tres personas o de
adjudicacion directa que no pasan a través del comité de
adquisiciones o de DGBIRMA.

7.- Importe bruto Importe bruto de la factura o recibo
8.- ISR Impuesto sobre la renta

9.-IVA Impuesto al valor agregado

10. Importe neto Importe a pagar al beneficiario

11.- Importe con letra Describir con letra el importe neto
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Unidad Administrativa: Direccion General
Organizacion y Presupuesto.

de Programacion, | Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién
Presupuestal.

Concepto

12.- Numero de contrato, pedido o
certificacion

13.- Clave
14.- RFC
15.- Nombre o razoén social

16.- Observaciones

17.-Firma coordinador
administrativo

18.- Firma director general

Contenido

Numero de contrato, pedido o certificacion con el cual se pagara
la factura

Clave del beneficiario
RFC del beneficiario
Nombre o razén social del beneficiario al que se realizara el pago

Comentarios u observaciones que se requieran para soportar el
tramite

Nombre, cargo y firma del coordinador administrativo que realiza
el trdmite de pago.

Nombre, cargo y firma del director general que autoriza el pago.




Procedimiento PR-DGPOP-12

Fecha: 01/08/2006

ST . Version: 1.0
RELLNpES Pago de Servicios Personales

EXTERIDRES

Pagina: 22 de 25

Unidad Administrativa: Direccién General de Programacion, | Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién
Organizacion y Presupuesto. Presupuestal.

Anexo NIP.
Detalle y descripcion de los documentos comprobatorios.

B Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
baldeli A Un
. RELAOCLET
ol BEIRAZREL

DETALLE Y DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS ( FACTURAS O RECIBOS ) '

Numero del Documento Proveedor o concepto del gasto UR/Actividad Partida Importe

Total: 0.00
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: D.EF.OF
"f"‘h\_ : slstema Integral de Presupuestoy Contadllidad
(SIPRCC)
IRETRAEE -
pnyjuiniuin |y |1 : Elaroro:
EXTERIDEES Contra-Kecibo pagna 1 (1
Afio 2006 ;
Cantre-racibo: 148315 hum NIP: 16535 Facha framite:  25-5ER-36
Unidad queframii: 810 Diecoin Genesal o2l Sanilco Sxienor y de Persona Fecha Programada da Pago:  Z5-SEP-E
A R
Benaficlars: BARRAZA FACHECD VARIA LETICIA Mo famnie: (21 BITENE S
RFC ooodgo anticad: 7oz Tige de Documente: 12 -E0-4550 EJERCIDO DIRECTO NoRminess §1,000.00
Ar. LAASSP: 0 Tramite piashe ¥ slaboos Flzhain ROZA
Divlea: K Tipc Camole: L0
Zac Clave Presupuantal Conospie Imparta
G551 4= 1< B DA -1 30711 FRESTACICNEE E3TAELETIDNE FiOR CONDICIONES CENEAALES DE TRASAD O DONTRATDS JOLS §1,000.00
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Unidad Administrativa: Direccién General de Programacion, | Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién
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CUENTA FOR LIQUIDAR CERTIFICADA

e Sistema Infegral e Presupuesto y Contabilidacd TECOAEAPE] | FECHA YALOR RONESD
i |SIPRCC) ola [ wEs [sfio[ o ] ves [sfin —
LA IR 00
[RTIREE
IMEIATE CE LA CUENTA PO UCUILAR
PGHEDA IMPORTE MOMNEDA IS GE CANSIO
M 1,408.00 1,00 * Aoy f Vi1 Pz 00100 HLH.
TARTICAR T TR |
s, %EE" B CLAYS FRESUPUESTS SENECIANIS ok IM-UEIE
R 7T R R R e T EAREACR SAC GO AR LA FREETACIIFE E ESTAE E0I0AS FOR COMDIGRIEE T Y
TOTAL : 1

AYUCADE LENT=E
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