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1. Proposito.

Establecer las actividades para realizar el cierre mensual y anual de las operaciones presupuestarias de
la Secretaria de Relaciones Exteriores, a fin de presentar ante las secretarias de Hacienda y Crédito
Pudblico, y de la Funciéon Publica, el Comité Técnico de Informacion y las diferentes areas de la SRE, los
informes presupuestarios requeridos.

2. Alcance.

El presente procedimiento aplica a la Direccidon General Adjunta de Organizacién, Soporte Operativo y
Contabilidad, a la Direccion General Adjunta de Operacion Presupuestal, a la Direccién de Programacion
y Presupuesto, a la Subdireccién de Gestién de Pagos y al Departamento de Soporte Operativo
Cancilleria.

La estructura que se utiliza en el presente procedimiento es la que fue remitida a la Direccion General del
Servicio Exterior y de Recursos Humanos, para validacion ante la Secretaria de Funcion Publica
mediante oficio POP/02932/11 de fecha 13 de septiembre de 2011.

w

Marco juridico.

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

= Ley General de Contabilidad Gubernamental.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

= Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el ejercicio fiscal que corresponda.

= Normas Internas en Materia Presupuestal que deberan observar los servidores publicos adscritos a
las unidades administrativas y delegaciones de la SRE.

= Lineamientos de operacién del Sistema Integral de Informacion (Sll).

= Lineamientos de operacion del Sistema para el Proceso Integral de Programacion y Presupuestacion
(PIPP).

= Lineamientos de operacion del Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP).

4. Responsabilidades.
El Director de Programacion y Presupuesto, el Subdirector de Gestion de Pagos y el Jefe de
Departamento de Soporte Operativo Cancilleria, son responsables de la elaboracion, actualizaciéon y

aplicacion del presente procedimiento.

Los Directores Generales Adjuntos de Operacién Presupuestal y de Organizacién, Soporte Operativo y
Contabilidad, son responsables de la supervisién del presente procedimiento.
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5. Definiciones.

Acuerdo de ministracién de fondos: Son los documentos mediante los cuales la SHCP, por conducto
de la Subsecretaria de Egresos, autoriza a las dependencias el uso de recursos para atender
contingencias 0, en su caso, los gasto urgentes de operacion.

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

MAP: Médulo de Adecuaciones Presupuestarias. Médulo del PIPP para el registro de las solicitudes de
adecuaciones presupuestarias a la SHCP.

PIPP: Sistema para el Proceso Integral de Programacion y Presupuestacion. Sistema que administra la
SHCP para procesar informacion vinculada al presupuesto de egresos, misma que se encuentra en linea
con los ejecutores del gasto publico.

CONEP: Médulo del PIPP denominado Conciliacion del Ejercicio Presupuestario.

Rectificacion: Correccion de la clave presupuestal de una cuenta por liquidar certificada gestionada ante
la TESOFE.

Reintegro: Devolucién de recursos que realizan las dependencias ante la TESOFE, derivados de pagos
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 Tesoreria de la Federacion las erogaciones que efectlan con cargo al
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

SICOEP: Sistema de Consulta del Ejercicio Presupuestario, a través del cual la DGPOP informa a las
unidades responsables sobre su presupuesto autorizado y los avances en el ejercicio del gasto.

SII@WEB: Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico, a través del cual las
dependencias proporcionan datos sobre el ingreso y gasto publico. Este sistema unifica los
requerimientos de informacién que solicitan a la Administracion Publica Federal (APF) las secretarias de
Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica, las coordinadoras de sector, asi como el Banco de
México.

SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto. Sistema informatico instrumentado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico mediante el cual se establecen los mecanismos de consolidacion del ejercicio
del gasto y con ello cumplir con las disposiciones de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

DGAOP: Direccion General Adjunta de Operacion Presupuestal.

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

DSOC: Departamento de Soporte Operativo Cancilleria.

DPP: Direccién de Programacién y Presupuesto.

SGP: Subdireccion de Gestién de Pagos.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.
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6.

1.

Politicas y lineamientos.

Es responsabilidad de las areas de la DGPOP verificar que la informacién presupuestaria que se
entregue a otras dependencias o areas de la Secretaria, corresponda con la reportada en los
informes del Estado del Ejercicio que son validados mensualmente por las areas responsables.

La informacion de los cierres presupuestarios mensuales y anuales validados por las areas de la
DGPOP estaran a disposicién a través del SICOEP.

El Departamento de Soporte Operativo Cancilleria es el responsable de remitir al PIPP y al
SII@WEB en los plazos establecidos por la SHCP la informacion del cierre mensual presupuestario
gue validaron las areas de la DGPOP.

En caso de existir acuerdos de ministracién, la Subdireccion de Gestion de Pagos debera enviar al
Departamento de Soporte Operativo Cancilleria el primer dia habil posterior al mes de cierre, una
relacion que contenga: numero de CLC de regularizacion, fecha de pago, numero de oficio, importe
total, importe pendiente de regularizar y las claves presupuestarias bajo las cuales se solicitaron los
acuerdos.

En los casos en que una vez validado el cierre presupuestario del mes y remitida la informacion al
SII@WEB o al PIPP se detecten inconsistencias, mismas que requieran de alguna correccion en
cifras, sera responsabilidad de las areas notificar por escrito al Departamento de Soporte Operativo
Cancilleria y al area responsable del registro contable, con el objeto de verificar si existe la
posibilidad de realizar nuevamente el envio de la informacién en ambos sistemas, en caso de que no
sea posible el reenvio de informacién sélo se dejara documentada la diferencia y se ajustara en el
proximo cierre mensual.

Los cierres mensuales y anuales estan sujetos a los lineamientos que establezca la SHCP, por lo
que la DGPOP debera cumplir con lo dispuesto en los mismos.

Los plazos de respuesta de cada una de las areas internas de la DGPOP establecidos en este
procedimiento, podran variar, sin embargo, se debera cumplir con los plazos oficiales para la entrega
de informes a la SHCP u otras dependencias.
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7. Descripcion de actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

1. Departamento de | Descarga del CONEP dentro del sistema PIPP el archivo | - Archivo
Soporte electrénico con la plantilla requerida para actualizar la | e€lectronico con el
Operativo informacion del cierre presupuestario del mes anterior. formato  de la
Cancilleria interfase de carga

de informacion.
Nota: La descarga del archivo electrénico se realiza el primer
dia habil del mes siguiente al corte.

2. Genera mediante SICOP el archivo interfase del Estado del | - Estado del

Ejercicio por clave presupuestaria. Ejercicio
(electrénico).

3. Carga el archivo de interfase del Estado del Ejercicio en el | - Estado del

CONEP. Ejercicio
(electroénico).

Nota: En caso de recibir informacién de los Acuerdos de

ministracion de fondos, se complementard el Estado del

Ejercicio con dicha informacion.

4. Genera mediante el CONEP la conciliacion presupuestaria, | - Consulta de
imprime formato denominado “Consulta de Diferencia en Diferencia en
Conciliacion” desde el CONEP vy verifica si las diferencias | Conciliacion.
requieren atencion de las areas.

Nota: Las diferencias originadas por redondeo no requieren
de explicacion para ser aprobadas en el CONEP.

5. ¢Las diferencias requieren ser atendidas por las areas?
Si: Continda con la actividad namero 6.

No: Continda con la actividad nimero 9.

6. Solicita mediante correo electronico a la Direccion de | - Consulta de
Programacion y Presupuesto en el caso de diferencias en el Diferencia en
presupuesto modificado y/o a la Subdireccion de Gestion de | Conciliacion.
Pagos en el caso del presupuesto ejercido, identifiquen los _gggt?gnico
movimientos que originan dichas diferencias. '

Dias hébiles acumulados después del mes de cierre: 1.
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Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

7. Direccién Identifican los movimientos que originan la diferencia y en | - Consulta de
Programacion caso de ser posible realizan en el SICOP las correcciones | Diferencia en
Presupuesto necesarias. Conciliacion.
Subdireccién
Gestién de Pagos

8. Notifican mediante correo electronico al Departamento de | - Correo
Soporte Operativo Cancilleria que se realizaron las | electronico.
modificaciones y en su caso explican las diferencias que | - Evidencia
hayan quedado en la conciliacion y las acciones que se 23%‘;”;3)“@ (en
llevaran a cabo para solventarlas en el siguiente mes. '

Nota: Cuando existan diferencias que no se concilien, las
areas deberdn anexar la evidencia documental de éstas al
correo electronico correspondiente.

Dias habiles acumulados después del mes de cierre: 3.
Regresa a la actividad numero 2.

0. Departamento de | Genera mediante el SICOP el reporte de “Calendario del | - Calendario  del
Soporte Operativo | presupuesto ejercido”, imprime y solicita la firma del presupuesto
Cancilleria Subdirector de Gestién de Pagos. ejercido.

10. Genera e imprime los reportes de “Estado del Ejercicio por | - Estado del
Partida” y “Calendario del presupuesto modificado Ejercicio por
autorizado” y solicita la firma del Director de Programacion y Ea[t'dg- _ del

- Calenadario e
Presupuesto. presupuesto
modificado
autorizado.

11. Recaba las firmas del Director General Adjunto de Operacion | - Estado del
Presupuestal y del Subdirector de Gestiéon de Pagos en el | Ejercicio por
“Estado del Ejercicio por Partida”. Partida.

Dias habiles acumulados después del mes de cierre: 4.

12. Confirma en el CONEP como definitiva la informacion del | - Estado del
Estado del Ejercicio y en su caso captura la explicacion de Ejercicio por
las diferencias. Partida.
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Documento

Paso Responsable Actividad de trabajo

(Clave)

13. | Departamento de | Imprime mediante el CONEP el reporte de “Conciliacion del | - Acuse de
Soporte Operativo | Ramo” (Acuse). conciliacion  del
Cancilleria ramo.

Dias hébiles acumulados después del mes de cierre: 5.

14. Publica en el SICOEP el Estado del Ejercicio remitido al | - Estado del

CONEP. Ejercicio por
Partida.

15. Entrega el original de los reportes de “Estado del Ejercicio | - Calendario  del
por Partida”, “Calendarios del presupuesto ejercido Yy presupuesto
presupuesto  modificado  autorizado” 'y reporte de | eiercido.
“Conciliacién del Ramo” a la Direccion General Adjunta de | ~ E'Set?ggio dgrl
Organizacion, Soporte Operativo y Contabilidad (para su P{alrtida P
resguardo) con copia a las siguientes areas: _Calendario  del

) ) ) presupuesto
¢ Direccion de Programacion y Presupuesto, modificado
e Subdireccion de Gestion de Pagos, y autorizado.
« Area responsable del registro contable. - Acuse de
conciliacion  del
Archiva copia de los reportes. ramo.

16. Departamento de | Reporta en el SHIQWEB las cifras presupuestarias validadas | - Correo
Soporte Operativo | por las areas y solicita mediante correo electrénico la electrénico.
Cancilleria informacién complementaria a las diferentes areas de la

DGPOP.

Nota: En caso de no recibir la informacion solicitada a las
areas en las fechas establecidas, se remitira al SI@WEB la
informacién del mes anterior como preliminar.

17. Imprime y entrega el original del reporte de “Monitoreo y | ~ Monitoreo y
acuses por informante” emitido por el SII@WEB a la ﬁ]cfgfr‘f]same por
Direccion General Adjunta de Organizacién, Soporte :
Operativo y Contabilidad y archiva copia del reporte.

Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de flujo (continua).

INICIO

Y

Descargar del CONEP el archivo
electrénico con la plantilla
requerida para actualizar la
informacion del cierre

rNota: La descarga del archivo

presupuestario.
1

Archivo electrénico
con el formato dela
interfase de carga
de informacion.

Y

Generar mediante SICOP la
interfase del Estado del Ejercicio
por clave presupuestaria.

]

Estado del Ejercicio

(electronico).

Y

Cargar el archivo de interfase
del Estado del Ejercicio en el
CONEP.

electrénico serealiza el primer dia habil
|\de| mes siguiente al corte.

Nota: En caso de recibir informacion de
los Acuerdos de ministracion de fondos,

(3]

Estado del Ejercicio
(electronico).

Y

Generar mediante el CONEP la
conciliacién presupuestaria,
imprimir formato de “Consulta

se complementard el Estado del
Ejercicio con dicha informacién.

|’Nota.' Las diferencias originadas por

de Diferencia en Conciliacion” y

verificar si las diferencias

requieren atencion de las areas.
4

Consulta
Diferencia
Conciliacion.

redondeo no requieren de explicacién
Lparaser aprobadas en el CONEP.
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8. Diagrama de flujo (continua).

Solicitar mediante correo
¢ Las diferencias . electronico a la DPP y a la
requieren ser Sl SGP identifiquen los
) 1 movimientos que originan las
atendidas por las diferencias.
areas? 5

Consulta de
Diferencia
Conciliacion.

Correo electrénico.

Y
. Identificar los movimientos
Generar med|“e1nte el SICOP el que originan la diferencia y
reporte de “Calendario  del en su caso realizar en el
presupuesto ejercido” y solicitar SICOP las correcciones
la firma del SGP. necesarias.
[o] (7]
Calendario del Consulta
presupuesto Diferencia
ejercido. Conciliacion.
Generar e imprimir el “Estado — '
del Ejercicio por Partida” y el Notificar mediante  correo Nota: Cuando existan diferencias que
“Calendario del presupuesto electronico al DSOC que se no se concilien, las &reas deberan
modificado autorizado” y realizaron las modlflca_\cmnesy E——— T
solicitar firma del DPP. en su caso explicar las éstas  a correo  electrénico
m diferencias en la conciliacion. correspondiente.
8
Estado Qel Ejercicio
por Partida. Correo electrénico.
Calendario
presupuesto E/—
modificado videncia
y zad documental (en su
autorizado. caso).
Recabar las firmas del DGAOP /
y del SGP en el “Estado del
Ejercicio por Partida”. 2
11

Estado del Ejercicio
por Partida.

\

Confirmar en el CONEP como
definitiva la informacion del
Estado del Ejercicio y en su
caso capturar el origen de las
diferencias.
[22]

Estado del Ejercicio

por Partida.
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8. Diagrama de flujo.

Imprimir mediante el CONEP el
reporte de “Conciliacion del
Ramo” (Acuse).

]

Acuse

de
conciliacién del
ramo.

Publicar en el SICOEP el Estado
del Ejercicio remitido al CONEP.

]

Estado del Ejercicio
por Partida.

Entregar el original de los
reportes y calendarios a la
DGAOSOC con copia a la DPP,
SGP y é&rea responsable del

istro contable.
15

Calendario del
presupuesto

ejercido.

Estado del
por Partida.

Reportar en el SII@WEB las
cifras presupuestarias validadas
por las é&reas y solicitar
informacién complementaria a
las areas de la DGPOP.

Correo electronico.

Imprimir y entregar original del
reporte de “Monitoreo y acuses
por informante” emitido por el
SII@WEB a la DGAOSC vy

rchivar copia.
17

Monitoreo y acuses
por informante.

FIN

Ejercicio

Calendario
presupuesto
modificado
autorizado.

del

conciliacion
ramo.

Nota: En caso de no recibir la
informacién solicitada alas éreas en las
fechas establecidas, se remitira al
SI@WEB la informacién del mes
anterior preliminar.
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9. Formatos y/o anexos.

El presente procedimiento no incluye formatos y/o anexos.
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10. Disposiciones transitorias.

PRIMERO. El presente documento es la version nimero 3.0 del procedimiento denominado “Conciliacion
del ejercicio presupuestario de la Secretaria de Relaciones Exteriores”, mismo que forma parte integral
del Manual de Procedimientos de la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

SEGUNDO. EI presente procedimiento entrara en vigor a partir del 15 de octubre de 2012 y hasta que
sea expedida una nueva versién que lo deje sin efectos.

TERCERO. A partir de la presente versién el procedimiento cambia de denominacion de “Cierre
Presupuestario” a “Conciliacién del ejercicio presupuestario de la Secretaria de Relaciones Exteriores”.
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