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1. Propésito.

Reintegrar a la Tesoreria de la Federacién los remanentes presupuestales o recursos no devengados
provenientes de una cuenta por liquidar certificada que hayan sido devueltos en los ejercicios fiscales de
2011 y posteriores, por las unidades administrativas y delegaciones foraneas y metropolitanas, a fin de
restituirlos al presupuesto de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

2. Alcance.

El presente procedimiento aplica a las siguientes areas de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto: Direccibn General Adjunta de Operacion Presupuestal, Subdireccién de
Gestion de Pagos, Departamento de Reintegros Presupuestales, Direccion de Operacién Financiera,
Subdireccién de Pagos y Control de Ingresos y Departamento de Pagos, e involucra a las unidades
administrativas y delegaciones de la SRE.

3. Marco juridico.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su reglamento.
e Ley de Ingresos de la Federacion.

e Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion y su reglamento.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

¢ Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio fiscal correspondiente.

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

e Oficio-circular numero 401-DGAI-35379 de fecha 19 de julio de 2002 emitido por la Tesoreria de la
Federacion.

e Oficio-circular nimero 401-DGAI-20805 de fecha 13 de abril de 2005 emitido por la Tesoreria de la
Federacion.

e Oficio-circular nimero 401-S0-12506 de fecha 11 de mayo de 2010 emitido por la Tesoreria de la
Federacion.

e Oficio-circular numero 401-S0-4022 de fecha 03 de octubre de 2011 emitido por la Tesoreria de la
Federacion.

4. Responsabilidades.

El Departamento de Reintegros Presupuestales, el Departamento de Pagos, la Subdireccion de Gestion de
Pagos y la Subdireccion de Pagos y Control de Ingresos, son responsables de la elaboracién, actualizacion
y aplicacion del presente procedimiento.

La Direccion de Operacion Financiera y la Direccion General Adjunta de Operacion Presupuestal, son
responsables de la supervision del cumplimiento del presente procedimiento.
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5. Definiciones.

Aviso de Reintegro: Documento a través del cual se lleva a cabo el registro y restitucién de los recursos al
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

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.

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.

Reintegro: Devolucion de recursos que realizan las dependencias ante la Tesoreria de la Federacion,
derivados de pagos al amparo de una cuenta por liquidar certificada.

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

SICG: Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental, a través del cual se registran las operaciones
contables, presupuestarias y patrimoniales de la SRE.

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.

Unidad Administrativa (UA): Cualquier unidad responsable u 6rgano administrativo desconcentrado,
adscrito a la SRE.

DGSERH: Direccion General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos.
DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.
DOF: Director de Operacion Financiera.

DP: Departamento de Pagos.

DRP: Departamento de Reintegros Presupuestales.

ECTBD: Encargado de Captura de Transferencias Bancarias en Délares.
ECTBMN: Encargado de Captura de Transferencias Bancarias en Moneda Nacional.
JDP: Jefe del Departamento de Pagos.

JDRP: Jefe del Departamento de Reintegros Presupuestales.

RTR: Responsable de Tramites de Reintegros.

SC: Subdirector de Contabilidad.

SGP: Subdirector de Gestion de Pagos.

SPCI: Subdirector de Pagos y Control de Ingresos.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

VOF: Ventanilla de Operacién Financiera.

UR: Unidad Responsable.
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1.

6. Politicas y lineamientos.

La devolucion de los remanentes presupuestales o recursos no devengados por los diversos
conceptos, podra llevarse a cabo de la siguiente manera;:

Moneda | Efectivo | Cheque Requisitos
Moneda X X En caso de cheque, éste deberd expedirse a nombre de la
Nacional cuenta bancaria “R05 612 SRE DGPOP Reintegros”.

usD X X En caso de efectivo, no se aceptara moneda fraccionaria.

En caso de cheque, éste debera expedirse a favor de la
Secretaria de Relaciones Exteriores y ser pagadero en los
Estados Unidos de América y/o en territorio nacional.

EUROS X N/A | No se aceptara moneda fraccionaria.

El horario de recepcién de Avisos de Reintegro en la Ventanilla de Operacién Financiera es de
9:00 a 13:00 hrs. en dias hébiles.

La devolucién de anticipos de viéticos, excedentes de telefonia celular, importes de llamadas de
larga distancia no justificadas y en general de recursos no devengados que no hayan sido
entregados a empresas proveedoras o prestadoras de Servicios, debera realizarse por conducto
de las coordinaciones administrativas de las unidades responsables.

La DGSERH sera la unidad administrativa encargada de realizar la devolucién de los recursos de
némina por pagos en demasia efectivamente cobrados por el Servidor o ex - Servidor publico
correspondiente, asi como de los cheques de nédmina ante la Ventanilla de Operacién Financiera,
entregando para tal efecto el efectivo, cheque a favor de la SRE o cheque a cancelar y el formato
del Aviso de Reintegro, a mas tardar al dia habil siguiente en que la DGSERH los haya recibido.

La DGSERH seré responsable de gestionar el reintegro al presupuesto de los recursos de nomina
gue se encuentren depositados en las cuentas bancarias que utiliza la Secretaria de Relaciones
Exteriores para el pago de sueldos, entregando ante la Ventanilla de Operacién Financiera de la
DGPOP, dos dias habiles antes de la fecha de pago de ndmina, el formato de Aviso de Reintegro
y copia del oficio de instruccion a la DGPOP que demuestre que el importe a reintegrar se
encuentra considerado en los recursos presupuestales de la némina correspondiente.

En los casos en que la DGSERH no remita en el tiempo establecido el formato de Aviso de
Reintegro, la Direccion de Operacién Financiera procedera a realizar la transferencia del recurso a
la TESOFE al tercer dia habil siguiente al pago de la nédmina local y a los diez dias habiles
siguientes al pago de la némina del Servicio Exterior Mexicano y se turnard la documentacion al
Departamento de Reintegros Presupuestales para que a través de su conducto sea solicitada a la
DGSERH la informacién necesaria para realizar el trAmite de reintegro en el SIAFF.

El dia de pago de la nébmina local, la Direccion de Operacién Financiera elaborard a través del
SIAFF la orden de pago por concepto de rechazos de ndmina e informara a la DGSERH, la que al
dia habil siguiente entregara ante la Ventanilla de Operacién Financiera de la DGPOP, los
formatos de Aviso de Reintegro y copias de los Avisos de Rechazo generados en el SIAFF.

La devolucién de recursos no devengados por parte de empresas proveedoras o prestadoras de
Servicios deberd llevarla a cabo la propia empresa junto con el formato de Aviso de Reintegro con
el visto bueno de la unidad responsable que haya instruido el pago.

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion Presupuestal
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9. Las unidades responsables no podran recibir cheques o efectivo de las empresas proveedoras o

prestadoras de Servicios y, en el caso excepcional de que asi suceda, se debera acompafiar al
tramite de devolucion, oficio dirigido a la DGPOP con copia al Organo Interno de Control, mediante
el cual informen la causa de dicha recepcion.

10. El Aviso de Reintegro sera devuelto a la unidad responsable a través de un volante de devolucién
generado por la Direccion de Operacion Financiera, cuando el banco no reciba el cheque o éste
sea rechazado por alguna de las siguientes causas:

. Sin fondos,
. Alterado,
. Mal requisitado, entre otras.

11. Los volantes de devolucién seran puestos a disposicion de la unidad responsable al segundo dia
habil siguiente a la recepcién del Aviso de Reintegro en la Ventanilla de Operacién Financiera, en
un horario de 9:00 a 13:00 hrs.

12. Las delegaciones foraneas y metropolitanas deberan realizar la devolucion de los recursos no
devengados por los diversos conceptos, a través de cheque a favor del beneficiario “R 05 612
SRE DGPOP Reintegros”, las cuales enviaran a la Coordinacion Administrativa de la Oficialia
Mayor para que ésta proceda a la elaboracién del formato de Aviso de Reintegro y a la gestion del
tramite ante la Ventanilla de Operacién Financiera.

13. El Departamento de Pagos debera realizar el depdésito de los recursos que se hayan recibido a
favor de la cuenta “R 05 612 SRE DGPOP Reintegros”, a mas tardar al dia habil siguiente
posterior a la recepcién de los recursos.

14. La devolucion de recursos en délares debera realizarse ante la Tesoreria de la Federacién con
apego a los lineamientos establecidos por ésta en las circulares nimeros 401-DGAI-35379 y 401-
DGAI-20805 de fechas 19 de julio del 2002 y 13 de abril de 2005, respectivamente.

15. En el caso de recibir la devoluciéon de recursos en euros, el Departamento de Pagos debera
gestionar ante algun banco o casa de cambio acreditados ante la SRE, la conversion a su
equivalente en moneda nacional para continuar con el tramite de reintegro.

16. Cuando el Departamento de Reintegros Presupuestales registre el reintegro en el SICOP e
identifique que el importe del Aviso de Reintegro es mayor al importe o remanente de la CLC a la
cual se aplicara el tramite de reintegro, seleccionara otra CLC de la misma unidad y partida
presupuestal para complementar el tramite.

17. A mas tardar los primeros 10 dias habiles de cada mes, el Departamento de Reintegros
Presupuestales deberd enviar la documentacion original de los reintegros autorizados por la
TESOFE a la Subdireccion de Contabilidad, para su resguardo en el archivo contable de la SRE.

18. El tramite de reintegro de recursos se realizara de acuerdo a la solicitud de los titulares de las
unidades responsables, quienes conforme al articulo 14, fraccion Xl del Reglamento Interior de la
SRE, son los responsables de cumplir con las disposiciones legales aplicables al ejercicio de su
presupuesto.
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19. Los servidores pulblicos 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 al articulo 14, fraccion Xl del Reglamento Interior de la SRE, el cumplimiento de las
disposiciones legales aplicables al ejercicio del presupuesto es responsabilidad de los titulares de
las unidades responsables.

20. En casos de que por la urgencia o condiciones particulares de la devolucidon de recursos no
devengados se requiera recibir los tramites en horarios diferentes u otra excepcién a las normas
internas debidamente justificada, la DGPOP a su criterio podra concederla.
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7. Descripcion de actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

1 Ventanilla de | Recibe de la UR y/o empresa proveedora y/o prestadora de | - Aviso de Reintegro.
Operacion Servicios el Aviso de Reintegro en original y dos copias, asi | - Cheque o efectivo.
Financiera como cheque o efectivo y verifica lo siguiente:

— Que la CLC que reporte el SICOP coincida con la
clave presupuestal del Aviso de Reintegro.

— Que el importe del Aviso de Reintegro sea igual al
importe del cheque o efectivo.

— Que el formato de Aviso de Reintegro esté requisitado
en todos sus apartados.

— Que se cumpla con las politicas definidas para las
diferentes formas de devoluciébn de recursos y su
denominacién.

Nota: Solo se verificaran los Avisos de Reintegro que
presenten las empresas proveedoras y/o prestadoras de
servicios, cuando incluyan el visto bueno de la unidad
administrativa que haya instruido el pago.

2 ¢Procede larecepcion del Aviso de Reintegro?

No: ContintGa con la actividad numero 3.

Si: Contindia con la actividad nimero 4.

3 Devuelve el Aviso de Reintegro (sin sello de recibido) y el | - Aviso de Reintegro.
cheque o efectivo a la UR o empresas proveedoras y/o | - Cheque o efectivo.
prestadoras de servicios, para su correccion.

Termina procedimiento.

4 Sella de recibido y firma el Aviso de Reintegro original y las | - Aviso de Reintegro.
dos copias, asigna nimero de tramite de reintegro y registra | - Cheque o efectivo.
datos de la documentacion recibida en la Bitacora de Avisos | - Bitdcora de Avisos
de Reintegro de Cancilleria. de Reintegro de

Cancilleria.

5 Clasifica los Avisos de Reintegro por tipo de moneda, al | - Avisos de Reintegro.
cierre de la Ventanilla de Operacion Financiera, imprime por | - Cheque o efectivo.
duplicado la Bitacora de Avisos de Reintegro de Cancilleriay | - Bitacora de Avisos
la entrega al Jefe del Departamento de Pagos junto con de Reintegro de
todos los tramites recibidos durante el dia. Cancilleria.

6 Jefe del | Revisa que todos los tramites estén correctamente | - Avisos de Reintegro.
Departamento de | registrados en la bitacora, contabiliza y resguarda los | - Cheque o efectivo.
Pagos recursos recabados por la Ventanilla de Operacion | - Biticora de Avisos

Financiera, firma la bitacora y la entrega junto con la de Reintegro de
documentacion a la Ventanilla de Operacion Financiera. Cancilleria.
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Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

7 Ventanilla de | Entrega la bitacora y los Avisos de Reintegro originales al | - Avisos de Reintegro.
Operacion Responsable de Tramites de Reintegros del Departamento | - Bitacora de Avisos
Financiera de Reintegros Presupuestales, recaba acuse de recibo y lo de Reintegro de

entrega al Jefe del Departamento de Pagos. Cancilleria.

8 Jefe del | Verifica el tipo de divisa (nacional o internacional). - Cheque o efectivo.
Departamento de - Bithcora de Avisos
Pagos de Reintegro de

Cancilleria.
- Avisos de Reintegro.

9 ¢Es divisa nacional?

No: ContinlGia con la actividad niamero 10.
Si: Contindia con la actividad nimero 35.

10 Revisa si la denominacién de la divisa es en ddlares o0 euros. | - Cheque o efectivo.

- Bithcora de Avisos
de Reintegro de
Cancilleria.

- Avisos de Reintegro.

11 ;Son dolares?

No: ContintGia con la actividad nimero 12.
Si: Contindia con la actividad nimero 19.

12 Gestiona ante alguna casa de cambio la conversién de euros | - Efectivo en euros.

a pesos y queda en espera del depdsito en moneda nacional | - Bitdcora de Avisos
a la cuenta Santander reintegros, asi como de la Factura de Reintegro de
correspondiente. Cancilleria.

- Avisos de Reintegro.

13 Recibe de la casa de cambio la Factura y la entrega junto | - Factura.

con el acuse de la bitdcora y los Avisos de Reintegro a la | - Bitdcora de Avisos
Ventanilla de Operacion Financiera. de Reintegro de
Cancilleria.

- Avisos de Reintegro.

14 | Ventanilla de | Recibe la documentacion y entrega copia de la Factura al | - Factura.

Operacion Responsable de Trdmites de Reintegros para que genere la | - Bithcora de Avisos
Financiera Linea de captura del reintegro correspondiente en el SIAFF. de Reintegro de
Cancilleria.
- Avisos de Reintegro.
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Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

15 | Responsable de | Recibe Aviso de Reintegro original y/o la Factura y anota en | - Aviso de Reintegro.

Tramites de | la Bitacora de reintegros del DRP, el nimero de reintegro | - Factura.
Reintegros interno por cada Aviso de Reintegro. - Bitacora de
reintegros del DRP.
Nota: En caso de identificar diferencias con respecto a los
Avisos de Reintegro se notificara a la Ventanilla de
Operacion Financiera.
16 Captura en el SICOP el Aviso de Reintegro y ejecuta el | - Aviso de Reintegro.
proceso de interfase con SIAFF para generar e imprimir la | - Factura.
linea de captura. - Linea de captura.
Nota: El Departamento de Reintegros Presupuestales
generara las Lineas de captura a mas tardar a las 13:30
hrs. del dia habil siguiente de recibir la Factura.
17 Entrega la impresién de las Lineas de captura a la | - Avisos de Reintegro.
Ventanilla de Operaciéon Financiera y los Avisos de |- Factura.
Reintegro al Jefe del Departamento de Reintegros | - Linea de captura.
Presupuestales.

18 | Jefe del | Recibe los Avisos de Reintegro para su revisibn y | - Avisos de Reintegro.
Departamento de | autorizacion en el SIAFF y devuelve al Responsable de
Reintegros Tramites de Reintegros.

Presupuestales
Continta con la actividad numero 42.

19 | Jefe del | Verifica la forma de pago (cheque o efectivo). - Cheque o efectivo.
Departamento de - Bitdcora de Avisos
Pagos de Reintegro de

Cancilleria.
- Avisos de Reintegro.

20 ¢Es efectivo?

No: ContinlGia con la actividad nimero 21.
Si: Continda con la actividad nimero 24.
21 Instruye a la Ventanilla de Operacion Financiera realice los | - Cheque.
depdsitos en la cuenta concentradora de la SRE nimero | - Bitdcora de Avisos
36960054 en Citibank Nueva York. de Reintegro de
Cancilleria.
- Avisos de Reintegro.
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25

26

27

Departamento de
Pagos

Encargado de
Captura de
Transferencias
Bancarias en
Délares

cuenta bancaria numero 36849081 denominada “SRE
Fondo de Operacion” a la cuenta concentradora de la SRE
numero 36960054 denominada “SRE Gobierno de México”,
para concluir con el tramite de reintegro en el tiempo
establecido y lo somete a firma del Director de Operacion
Financiera.

Resguarda e incorpora los recursos en el fondo en efectivo
en dolares a cargo del Departamento de Pagos.

Nota: Posteriormente este importe se debera descontar de
la recuperacion de recursos al fondo en efectivo en ddlares
a cargo del Departamento de Pagos, para regularizar el
traspaso segun el acuerdo descrito en la actividad numero
24.

Genera copia de la documentaciéon soporte y solicita al
Encargado de Captura de Transferencias Bancarias en
Délares realice la operacion de transferencia bancaria de la
cuenta denominada “SRE Fondo de Operacién” a la cuenta
concentradora de la SRE nimero 36960054,

Captura en la banca electronica de Citibank N.A., la
transferencia de recursos a la cuenta concentradora de la
SRE, la somete a autorizacion del Director de Operacion
Financiera, obtiene comprobante de depdsito y lo entrega
al Jefe del Departamento de Pagos.

Nota: El Acuerdo de traspaso, la Bitacora de Avisos de
Reintegro de Cancilleria y los Avisos de Reintegro, se
archivan como documentacion soporte de la transferencia a
la cuenta concentradora de la SRE.

Presupuesto. y Direccién de Operacién Financiera.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

22 | Ventanilla de | Realiza los depositos correspondientes de cada uno de los | - Bitdcora de Avisos
Operacién reintegros, obtiene y entrega al Departamento de Pagos el de Reintegro de
Financiera comprobante de depésito e informa via correo electronico Cancilleria.

al Encargado de Captura de Transferencias Bancarias en | - Avisos de Reintegro.
Délares la proxima acreditacién de los recursos. - Comprobante de
deposito.

23 | Encargado de | Verifica al dia habil siguiente el ingreso del recurso en la | - Comprobante de
Captura de | cuenta concentradora de la SRE nUmero 36960054 en deposito.
Transferencias Citibank Nueva York y notifica la acreditacién de recursos a
Bancarias en | la Ventanilla de Operacion Financiera.

Délares
Continta en la actividad namero 29.
24 | Jefe del | Elabora y firma acuerdo para realizar un traspaso de la | - Efectivo.

- Bithdcora de Avisos
de Reintegro de
Cancilleria.

- Avisos de Reintegro.

- Acuerdo de traspaso.

- Efectivo.

- Bitacora de Avisos
de Reintegro de
Cancilleria.

- Avisos de Reintegro.

- Acuerdo de traspaso.

- Acuerdo de traspaso.

- Bitacora de Avisos
de Reintegro de
Cancilleria.

- Avisos de Reintegro.

- Acuerdo de traspaso.
- Bitacora de Avisos

de Reintegro de
Cancilleria.
- Avisos de Reintegro.
- Comprobante de
depdsito.




14

Procedimiento

PR-DGPOP-04

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Reintegro de recursos ala

Fecha: 02/07/2012

Tesoreria de la Federacion

Version: 4.0

(2011 y aflos posteriores)

Pagina: 11 de 39

Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, Organizacion y

Area Responsable: Direccion General Adj

unta de Operacion Presupuestal

Presupuesto. y Direccién de Operacién Financiera.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
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28 | Jefe del | Recibe el comprobante de depodsito, monitorea el ingreso | - Bitacora de Avisos
Departamento de | de los recursos en la cuenta concentradora de la SRE e de Reintegro de
Pagos informa a la Ventanila de Operacion Financiera la Cancilleria.

acreditacion de los recursos. - Avisos de Reintegro.
- Comprobante de
depdsito.

29 | Ventanilla de | Requisita la “Solicitud de transferencias a la TESOFE” y la | - Bitacora de Avisos
Operacion entrega junto con las copias de los comprobantes de de Reintegro
Financiera depésito y de los Avisos de Reintegro al Encargado de Cancilleria, en su

Captura de Transferencias Bancarias en Délares. caso.
- Avisos de Reintegro.
- Comprobante de
depdsito.
- Solicitud de
transferencias a la
TESOFE.

30 | Encargado de | Captura en la banca electronica de Citibank N.A., las | - Avisos de Reintegro.
Captura de | transferencias de recursos a la cuenta de la TESOFE y | - Comprobante de
Transferencias solicita la autorizacion de las transferencias al Director de depdsito.

Bancarias en | Operacién Financiera. - Solicitud de
Délares transferencias a la
Nota: Las transferencias deberan realizarse por cada uno TESOFE.
de los Avisos de Reintegro, a mas tardar a las 12:00 hrs.
del dia habil siguiente al que se hayan recibido los recursos
en la cuenta concentradora de la SRE.
31 Entrega a la Ventanilla de Operacién Financiera los | - Avisos de Reintegro.
comprobantes de transferencia a la TESOFE. - Comprobante de
depdsito.
Nota: La entrega de los comprobantes se realizard a mas | - Solicitud de
tardar a las 16:30 hrs. del dia en que se realiza la transferencias a la
transferencia a la TESOFE. TESOFE.
- Comprobante de la
Nota: La Solicitud de transferencia a la TESOFE, los Avisos g;r;sge':rzncua a la
de Reintegro y los comprobantes de depdsito se archivan '
como documentacién soporte de la transferencia realizada
ala TESOFE.

32 | Ventanilla de | Recibe los comprobantes de transferencia a la TESOFE y | - Avisos de Reintegro.
Operacion elabora oficios mediante los cuales informa a la TESOFE | - Comprobante de
Financiera del ingreso de recursos en su cuenta bancaria, de cada transferencia a

uno de los tramites y los somete a rabrica del Jefe del TESOFE.
Departamento de Pagos. - Solicitud de
transferencias a la
TESOFE.
- Oficios a TESOFE.
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33 | Jefe del | Recaba la firma del Subdirector de Pagos y Control de | - Comprobante de
Departamento de | Ingresos en los Oficios a TESOFE y los devuelve a la transferencia a
Pagos Ventanilla de Operacion Financiera. TESOFE.

- Oficios a TESOFE.

34 | Ventanilla de | Gestiona la entrega de los Oficios a TESOFE y queda en | - Comprobante de
Operacion espera de que la TESOFE envie hoja de informacion con el transferencia a
Financiera tipo de cambio. TESOFE.

- Oficios a TESOFE.
Contintia con la actividad numero 45.

35 | Jefe del | Indica a la Ventanilla de Operacion Financiera gestione el | - Cheque o efectivo.
Departamento de | depdsito de los recursos recibidos en moneda nacional en | - Bitdcora de Avisos
Pagos la cuenta del Banco Santander, denominada “R 05 612 de Reintegro de

SRE DGPOP reintegros”, nimero 65501471794. Cancilleria.
- Avisos de Reintegro.

36 | Ventanilla de | Realiza los depdsitos correspondientes a los reintegros y | - Cheque o efectivo.
Operacion obtiene el comprobante de depésito. - Bithcora de Avisos
Financiera de Reintegro de

Nota: En caso de cheques devueltos, la Ventanilla de Cancilleria.
Operacién Financiera debera informarlo al Responsable del | - Avisos de Reintegro.
Tramite de Reintegros, a mas tardar a las 15:00 hrs. del dia | -~ Comprobante de
habil siguiente de la recepcion de los Avisos de Reintegro. deposito.

37 Solicita al Responsable del Tramite de Reintegros del DRP | - Bitdcora de Avisos

que genere la Linea de captura. de Reintegro de
Cancilleria.
- Avisos de Reintegro.
- Comprobante de
depdsito.

38 | Responsable del | Anota en la bitacora de reintegros del DRP el nimero de | - Avisos de Reintegro.
Tramite de | Aviso de Reintegro interno por cada aviso de reintegro. - Bitacora de
Reintegros del reintegros del DRP.
DRP

39 Captura en el SICOP el Aviso de Reintegro y ejecuta el | - Avisos de Reintegro.

proceso de interfase con SIAFF para generar e imprimir la | - Linea de captura.
Linea de captura.

Nota: ElI Departamento de Reintegros Presupuestales

generara las Lineas de captura a mas tardar a las 12:30

hrs., del dia habil siguiente de recibir los Avisos de

Reintegro. En caso de tramites en cheques de otros

bancos, a mas tardar a las 17:00 hrs, del dia habil siguiente

de recibir los Avisos de Reintegro.
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41

42

43

Reintegros del
DRP

Jefe del
Departamento de
Reintegros
Presupuestales

Ventanilla de
Operacion
Financiera

Encargado de

Captura de
Transferencias
Bancarias en

Moneda Nacional

Reintegro al Jefe del Departamento de Reintegros
Presupuestales.
Recibe los Avisos de Reintegro para su revision y

autorizacion en el SIAFF y los devuelve al Responsable del
Tramite de Reintegros.

Recibe las Lineas de captura, genera copia de la
documentacién soporte, requisita la “Solicitud de
transferencias a la TESOFE” y la entrega al Encargado de
Captura de Transferencias Bancarias en Moneda Nacional
junto con los Comprobantes de depésito o Factura(s)
original(es), copia de los Avisos de Reintegro y de la Linea
de captura.

Nota: En caso de que el reintegro sea en euros el
comprobante sera la Factura de la Casa de Bolsa.

Recibe la documentacioén y captura en la banca electrénica
de Banco Santander (o HSBC en caso de Servicios
Personales) las transferencias de recursos a la cuenta de
la TESOFE, gestiona la autorizacion del Subdirector de
Pagos y Control de Ingresos en la banca electrénica y
entrega a la Ventanilla de Operacion Financiera los
comprobantes de transferencia.

Nota: Los Comprobantes de depdsito o la Factura
originales se archivan como documentacion soporte de la
transferencia realizada a la TESOFE.

Nota: La entrega de los comprobantes se realizar4d a mas
tardar a las 12:00 hrs. del tercer dia habil posterior a la
recepcion del Aviso de Reintegro.

Presupuesto. y Direccién de Operacién Financiera.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
40 | Responsable del | Entrega la impresion de las Lineas de captura a la | - Avisos de Reintegro.
Tramite de | Ventanilla de Operacion Financiera y los Avisos de | - Bitacora de

reintegros del DRP.
- Linea de captura.

- Avisos de Reintegro.

- Avisos de Reintegro.

- Bithcora de Avisos
de Reintegro de
Cancilleria.

- Comprobante de
depdsito o Factura.
- Solicitud de

transferencias a la
TESOFE.
- Linea de captura.

- Avisos de Reintegro.
- Comprobante de
depésito o Factura.

- Linea de captura.

- Solicitud de
transferencia a la
TESOFE.

- Comprobantes de
transferencia a
TESOFE.
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44 | Ventanilla de | Recibe los comprobantes de transferencia a la TESOFE, | - Avisos de Reintegro.
Operacién archiva el acuse de recibo de la Solicitud de transferencia a | - Comprobante de
Financiera la TESOFE. depdsito o Factura.

- Linea de captura.

- Solicitud de
transferencia a la
TESOFE.

- Comprobantes de
transferencia a
TESOFE.

- Nota informativa.

- Oficios a TESOFE,
en su caso.

45 Elabora la Nota informativa con los datos de referencia de | - Avisos de Reintegro.

las transferencias realizadas y gestiona el visto bueno del | - Comprobante de

Jefe del Departamento de Pagos y la entrega al depdsito o Factura.

Subdirector de Pagos y Control de Ingresos, junto con la | - Linea de captura.

documentacion soporte - Solicitud de
transferencia a la
TESOFE.

- Comprobantes de
transferencia a
TESOFE.

- Nota informativa.

- Oficios a TESOFE,
€n su caso.

46 | Subdirector de | Revisa la documentacién soporte, firma la Nota informativa | - Avisos de Reintegro.
Pagos y Control | ylaentrega a la Ventanilla de Operacion Financiera. - Comprobante de
de Ingresos depdsito o Factura.

- Linea de captura.

- Solicitud de
transferencia a la
TESOFE.

- Comprobantes de
transferencia a
TESOFE.

- Nota informativa.

- Oficios a TESOFE,
€n Su caso.




14

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Procedimiento

PR-DGPOP-04

Reintegro de recursos ala
Tesoreria de la Federacion
(2011 y aflos posteriores)

Fecha: 02/07/2012

Version: 4.0

Pagina: 15 de 39

Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto.

y Direccién de Operacién Financiera.

Area Responsable: Direccion General Adj

unta de Operacion Presupuestal

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

47 | Ventanilla de | Recibe y entrega al Responsable de Tramites de | - Avisos de Reintegro.
Operacion Reintegros la siguiente documentacion: - Comprobante de
Financiera depdsito o Factura,

- En caso de pesos o euros: copia de Avisos de €n su caso.
Reintegro, Comprobantes de depdsito o Facturas, |- Comprobantes  de
comprobantes de transferencia a la TESOFE vy tTrEgSgeFrénc'a a
Lineas de captura. S

. . . - Nota informativa.
— Encaso de ddlares: formato de Aviso de Reintegro, | _ o 4o cant

. - ptura, en

comprobantes de transferencia a la TESOFE, Oficio SU caso.
a TESOEE y copia de la Hoja de informacion de tipo | _ Hoja de informacion
de CambIO de Ia TESOFE de t|po de Cambio’ en

Su caso.
- Oficios a TESOFE,

en su caso.

48 Obtiene acuse de recibo y registra el nimero de nota con la | - Bitacora de Avisos
cual se entregd la documentacion, en la Bitacora de Avisos de Reintegro de
de Reintegro de Cancilleria. Cancilleria.

49 | Responsable de | Recibe la Nota informativa, verifica si la documentacién | - Avisos de Reintegro.
Trémites de | soporte del trAmite esta completa y registra en la bitacora | - Comprobante de
Reintegros de reintegros. deposito o Factura,

€n Su caso.
Nota: En caso de que la documentacién se encuentre |- Comprobantes  de
incompleta, se debera notificar via correo electrénico a la transferencia a
Ventanilla de Operacién Financiera la situacion presentada TESQFE' .
para que sea corregida. ) N,Ota informativa.
- Linea de captura, en
Su caso.
- Hoja de informacion
de tipo de cambio, en
Su caso.
- Oficios a TESOFE,
€n Su caso.
- Bitacora de
reintegros.

50 Fotocopia la Nota informativa y la anexa, junto con el Aviso | - Avisos de Reintegro.
de Reintegro original correspondiente a cada uno de los | - Comprobante de
trdmites de reintegro y los archiva en la carpeta de depdsito o Factura.
reintegros tramitados en el periodo, junto con la |- Comprobantes  de
documentacién soporte. transferencia a

TESOFE.
Nota: La copia del Aviso de Reintegro sera destruida una | - Lineade captura.
vez que se integre el original. - Nota informativa.
- Hoja de informacién
de tipo de cambio, en
Su caso.
- Oficios a TESOFE,
en su caso.




14

Procedimiento

PR-DGPOP-04

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Reintegro de recursos ala

Fecha: 02/07/2012

Tesoreria de la Federacion

Version: 4.0

(2011 y aflos posteriores)

Pagina: 16 de 39

Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, Organizacion y

Area Responsable: Direccion General Adj

unta de Operacion Presupuestal

Presupuesto. y Direccién de Operacién Financiera.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
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51 | Responsable de ¢Son reintegros en usd?
Tramites de
Reintegros No: Continua con la actividad numero 52.
Si: Continua con la actividad nimero 53.
52 Anota el numero de reintegro Interno en la Bitacora de | - Avisos de Reintegro.
reintegros y registra el reintegro en el SICOP y ejecuta el | - Comprobantes de
proceso de interfase para generar el registro del reintegro transferencia a
en el SIAFF. TESOFE.
- Nota informativa.
Continta en la actividad namero 53. - Oficio a la TESOFE.
- Hoja de informacion
de tipo de cambio.
- Comprobante de
depdsito o Factura.
- Bitacora de
reintegros.
53 Turna Nota informativa y documentacion soporte al Jefe del | - Avisos de Reintegro.
Departamento de Reintegros Presupuestales. - Comprobantes de
transferencia a
TESOFE.
- Nota informativa.
- Oficio a la TESOFE.
- Hoja de informacion
de tipo de cambio.

54 | Jefe del | Recibe documentacion, revisa y autoriza la solicitud del | - Avisos de Reintegro.
Departamento de | reintegro en el SIAFF para la posterior autorizacion de la | - Comprobantes  de
Reintegros TESOFE y devuelve Nota informativa y documentacion transferencia a
Presupuestales soporte al Responsable de Tramites de Reintegros. TESOFE.

- Nota informativa.

- Oficio a la TESOFE.

- Hoja de informacién
de tipo de cambio.

55 | Responsable de | Consulta en los sistemas SIAFF y SICOP que los | - Avisos de Reintegro.
Tramites de | reintegros hayan sido autorizados por la TESOFE. - Comprobante de
Reintegros depdsito o Factura,

Nota: Los reintegros de afios anteriores autorizados en el €n su caso.
SIAFF, ya no son autorizados por el SICOP. - Comprobantes  de
transferencia a
TESOFE.
- Nota informativa.
- Linea de captura, en
Su caso.
- Hoja de informacion
de tipo de cambio, en
Su caso.
- Oficios a TESOFE,
€n Su caso.
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56 | Responsable de | Imprime los Avisos de Reintegro del SIAFF y SICOP y | - Avisos de Reintegro.
Tramites de | registra en la bitacora de reintegros, lo siguiente: - Comprobante de
Reintegros depésito o Factura,

- Nimero de proceso SICOP. €n su caso.

- Nimero de folio SICOP. - Comprobantes  de

- Numero de Aviso de Reintegro del SICOP. transferencia a

- Numero de Proceso SIAFF. TESOFE.

- Eolio SIAEE. - N,ota informativa.

- Fecha de aplicacion. - Linea de captura, en
Su caso.

- Hoja de informacion
de tipo de cambio, en

su caso.
- Oficios a TESOFE,
€en su caso.
- Bitacora de
reintegros.
- Aviso de Reintegro
SIAFF.
- Aviso de Reintegro
SICOP.

57 Elabora oficio para entregar los Avisos de Reintegro | - Avisos de Reintegro.
SICOP, SIAFF y documentacion original a la Subdireccién | - Comprobante de
de Contabilidad y lo turna al Jefe del Departamento de depdsito o Factura,
Reintegros Presupuestales. en su caso.

- Comprobantes de
transferencia a
TESOFE.

- Nota informativa.

- Linea de captura, en
Su caso.

- Hoja de informacién
de tipo de cambio, en
Su caso.

- Oficios a TESOFE,
en su caso.

- Aviso de Reintegro
SIAFF.

- Aviso de Reintegro
SICOP.

- Oficio a Contabilidad.
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58

59

Jefe
Departamento
Reintegros
Presupuestales

del

de

Responsable del

tramite
reintegros

de

Recibe oficio de Contabilidad, Avisos de Reintegro y
documentacion original, revisa y recaba la firma del
Subdirector de Gestion de Pagos y entrega la
documentacion al Responsable de Tramites de Reintegros
del Departamento de Reintegros Presupuestales.

Entrega Oficio, Avisos de Reintegro y documentacion
original, a la Subdireccion de Contabilidad para el
resguardo de la documentacion en el archivo contable.

Fin de procedimiento.

- Avisos de Reintegro.

- Comprobante de
depésito o Factura,
en su caso.

- Comprobantes de
transferencia a
TESOFE.

- Nota informativa.

- Linea de captura, en
Su caso.

- Hoja de informacion
de tipo de cambio, en
Su caso.

- Oficios a TESOFE,
en su caso.

- Aviso de Reintegro
SIAFF.

- Aviso de Reintegro
SICOP.

- Oficio a Contabilidad.

- Avisos de Reintegro.

- Comprobante de
depésito o Factura,
en su caso.

- Comprobantes de
transferencia a
TESOFE.

- Nota informativa.

- Linea de captura, en
Su caso.

- Hoja de informacion
de tipo de cambio, en
Su caso.

- Oficios a TESOFE,
€n su caso.

- Aviso de Reintegro
SIAFF.

- Aviso de Reintegro
SICOP.

- Oficio a Contabilidad.
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8. Diagrama de flujo (continua).

INICIO

Y

1]

Recibir de la UR y/o empresa
proveedora y/o prestadora de
Servicios el Aviso de Reintegro
el cheque o efectivo.

del Aviso de
Reintegro?

2

Si

|

Aviso de Reintegro.|

Cheque o efectivo.

¢Procede la recepcion No

Nota: Soélo se verificaran los Avisos de
Reintegro que presenten las empresas
proveedoras y/o prestadoras de servicios,
cuando incluyan el visto bueno de la unidad
administrativa que haya instruido el pago.

Devolver el Aviso de Reintegro
(sin sello de recibido) y el
cheque o efectivo a la UR o

\4

empresas proveedoras y/o
prestadoras de servicios, para
su correccion.

[3]

Aviso de Reintegro.|

Cheque o efectivo.

Sellar de recibido y firmar el
Aviso de Reintegro, asignar
nimero de tramite de reintegro
y registrar datos de la
documentacion recibida en la

Bithcora de Avisos de

4 | Reintegro.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Aviso de Reintegro.

Cheque o efectivo.

Clasificar los  Avisos de
Reintegro por tipo de moneda
al cierre de la Ventanilla de
Operacioén Financiera, imprimir
por duplicado la Bitacora y
_| entregar al JDP.

5

Y

Bitacora de Avisos
de Reintegro de
Cancilleria.

visos de Reintegro.

Cheque o efectivo.

Revisar que todos los tramites
estén  registrados en la
Bitacora, contabilizar y
resguardar los recursos
recabados por la VOF.

(61

Bitacora de Avisos
de Reintegro de
Cancillerfa.

visos de Reintegro.

Cheque o efectivo.

Bitacora de Avisos
de Reintegro de
Cancilleria.
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8. Diagrama de flujo (continua).

Entregar la Bitacora y los
Avisos de Reintegro originales
al RTR, recabar acuse de
recibo y entregar al JDP.

Tl

Y

visos de Reintegro.

Verificar el tipo de divisa
(nacional o internacional).

[ ]

Cancilleria.

¢Es divisa nacional?

si

Cheque o efectivo.

Bitacora de Avisos
de Reintegro de

de Reintegro de
Cancilleria.

No

Bitacora de Avisos

IAvisos de Reintegro.

Revisar si la denominacién de
la divisa es en doélares o euros.

\ 4

Indicar a la VOF gestionar el
depésito de los recursos
recibidos en moneda nacional
en el Banco Santander.

[35]

Y

Cheque o efectivo.

Realizar los depositos
correspondientes a los
reintegros 'y  obtener el
comprobante de depésito.

E3

10

Cheque o efectivo.

Cancilleria,

Cheque o efectivo.

Bitacora de Avisos
de Reintegro de

visos de Reintegro.

Nota: En caso de cheques devueltos, la
Ventanilla de Operacién Financiera debera
informarlo al Responsable del Tramite de
Reintegros, a mas tardar a las 15:00 hrs. del
dia habil siguiente de la recepcién de los
Avisos de Reintegro.

Bitacora de Avisos
de Reintegro de
Cancilleria,

Reintegro.

_—

Comprobante de

depésito.

Bitacora de Avisos
de Reintegro de

Avisos de
Reintegro.
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8.

Diagrama de flujo (continta).

¢Son délares?

Gestionar ante alguna casa de
cambio la conversién de euros
a pesos y quedar en espera del
dep6sito en moneda nacional a

11

Verificar la forma de pago
(cheque o efectivo).

19

Cheque o efectivo.

Bitacora

¢Es efectivo?

e

de reintegro de
Cancilleria,

de avisos

Avisos
Reintegro.

Instruir a la VOF realizar los
depésitos en la cuenta
concentradora de la SRE en
Citibank Nueva York

21

Realizar los depdsitos
correspondientes de cada uno
de los reintegros, obtener y
entregar al DP el comprobante
de deposito e informar al
ECTBD

22

Bitacora de Avisos
de Reintegro de
Cancilleria.

|Avisos de Reintegro.

Bitacora de Avisos

Verificar al dia habil siguiente
el ingreso del recurso en la
cuenta concentradora de la
SRE vy notificar la acreditacién
de recursos a la VOF.

=]

Comprobante de
deposito.

visos de Reintegro.

Comprobante de
depoésito.

v

la cuenta Santander reintegros.

7]

Efectivo en euros.

Cancilleria,

Recibir de la casa de cambio la
factura, entregar junto con el
acuse de la bitacora y los
Avisos de Reintegro a la VOF.

3]

Bitacora de

Cancilleria,

Recibir la documentacién y
entregar copia de la factura al
RTR para generar Linea de
captura del reintegro
correspondiente en el SIAFF.

1]

Factura.

Bitacora de
de Reinteg|
Cancilleria,

Recibir la Factura, anotar en la
bitacora de reintegros del DRP,
el nimero de reintegro interno
por cada Aviso de Reintegro.

Bitacora de Avisos
de Reintegro de

de Reintegro de

Avisos
Reintegro.

Avisos
Reintegro.

Avisos de

Reintegro.

Avisos

de

Avisos
ro de

de

Nota: En caso de identificar diferencias con

respecto a los Avisos de Reintegro se
notificard a la Ventanilla de Operacion
Financiera.

[15]

Aviso de Reintegro.

Capturar en SICOP el Aviso de
Reintegro y ejecutar el proceso
de interfase con SIAFF para
generar e imprimir la linea de
captura.

Factura.

Bitacora
reintegros
DRP.

Nota:
Presupuestales
captura a mas tardar a las 13:30 hrs. del dia

El de

las

Departamento
generara

Reintegros
Lineas de

[16]

Aviso de Reintegro.

Factura.

habil siguiente de recibir la Factura.

Linea de captura.
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8.

Diagrama de flujo (continta).

Elaborar y firmar acuerdo
para concluir con el tramite de
reintegro en el tiempo

establecido y someter a firma
del DOF.

2]

Efectivo.

Bitacora de Avisos
de Reintegro de
Cancilleria,

Avisos de

Reintegro.

Acuerdo

Resguardar e incorporar los
recursos en el fondo en
efectivo en délares a cargo del
DP.

[25]

traspaso.

Nota: Posteriormente este importe se debera
descontar de la recuperacion de recursos al fondo

Entregar la impresion de las
Lineas de captura a la VOF y
los Avisos de Reintegro al
JDRP.

[17]

Aviso de Reintegro.

en efectivo en ddlares a cargo del Departamento de
Pagos, para regularizar el traspaso segtn el acuerdo
descrito en la actividad nimero 24.

Efectivo.

Recibir los Avisos de Reintegro
para revisar y autorizar en
SIAFF y devolver al RTR.

Bitacora de Avisos

(18]

de Reintegro de
Cancilleria,

Avisos de

Reintegro.

Acuerdo
traspaso.

Generar copia de la
documentacién  soporte y
solicitar al ECTBD realizar la
operacion de transferencia
bancaria .

26

Bitacora de Avisos
de Reintegro de
Cancilleria,
Avisos

Reintegro.

Capturar en banca electrénica
de Citibank N.A., la
transferencia de recursos a la
cuenta concentradora y
someter a autorizacion del DOF

entregar al JDP.
27

Nota: El Acuerdo de traspaso, la Bitacora de Avisos de
Reintegro de Cancilleria y los Avisos de Reintegro, se
archivan como documentacién soporte de la
transferencia a la cuenta concentradora de la SRE.

Bitacora de Avisos
de Reintegro de
Cancilleria.,
Avisos

Reintegro.

Comprobante
depésito.

Recibir el comprobante de
depo6sito, monitorear el ingreso
de los recursos en la cuenta
concentradora de la SRE e
infformar a la VOF |la
acreditacion de los recursos.

28

Cancille

Bitacora de Avisos
de Reintegro de

ria,
Avisos
Reintegro.

Comprobante  de

depdsito.

Aviso de Reintegro.

Factura.

Linea de captura.
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8. Diagrama de flujo (continua).

Requisitar la “Solicitud de
transferencias a la TESOFE” y
entregar las copias de los
comprobantes de depésito y de
los Avisos de Reintegro al
ECTBD.

2]

Bitacora de Avisos
de Reintegro de
Cancilleria, en su
caso.

Comprobante  de

deposito.

Solicitud de
transferencias a la
TESOFE.

Capturar en banca electrénica

las transferencias de recursos Nota: Las transferencias deberan realizarse

a la cuenta de la TESOFE y por cada uno de los Avisos de Reintegro, a
solicitar la autorizacién de las | _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ __ o __________ mas tardar a las 12:00 hrs. del dia habil
transferencias al DOF. siguiente al que se hayan recibido los

recursos en la cuenta concentradora de la

m SRE.

Avisos de
Reintegro.

Comprobante  de
depoésito.

Solicitud de
transferencias a la
TESOFE. Nota: La entrega de los comprobantes se
Entregar a la VOF los realizara a mas tardar a las 16:30 hrs. del dia
comprobantes de transferencia en que se realiza la transferencia a la

ala TESOFE. TESOFE.

Nota: La Solicitud de transferencia a la
TESOFE, los Avisos de Reintegro y los

comprobantes de depésito se archivan como
31 documentacién soporte de la transferencia
Avisos de realizada a la TESOFE.

Reintegro.

Comprobante  de
deposito.

Solicitud de
transferencias a la
TESOFE.

Recibir los comprobantes de
transferencia a la TESOFE y
elaborar oficios para informar a
la TESOFE del ingreso de
recursos en su cuenta de cada
uno de los tramites.

[32]

Comprobante de la
transferencia a la
TESOFE.

Avisos de
Reintegro.

Comprobante  de
Transferencia  a
TESOFE.

Solicitud de
transferencias a la
TESOFE.

Recabar la firma del SPCI en
los Oficios a TESOFE vy
devolver a la VOF.

Oficios a TESOFE.

[33]

Comprobante de
transferencia a
TESOFE.

Oficios a TESOFE.

Gestionar la entrega de los
Oficios a TESOFE y quedar en
espera de que la TESOFE
envie hoja e informacioén con el
tipo de cambio.

]

Comprobante de
transferencia a
TESOFE.

Oficios a TESOFE.
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8. Diagrama de flujo (continua).

Solicitar al RTR generar la
Linea de captura.

El

Bitacora de Avisos
de Reintegro de
Cancilleria,

Avisos de|
Reintegro.

Comprobante de
deposito.

Anotar en la Bitacora de
Reintegros del DRP el nimero
de Aviso de Reintegro interno
por cada aviso de reintegro.

8]

visos de

Reintegro.

reintegros
DPR.

Capturar en el SICOP el Aviso
de Reintegro y ejecutar el
proceso de interfase con SIAFF
para generar e
Linea de captura.

Nota: ElI Departamento de
Presupuestales generard las

Lineas de

imprimir la f---

E

|

captura a més tardar a las 12:30 hrs., del dia
habil siguiente de recibir los Avisos de
Reintegro. En caso de tramites en cheques de
otros bancos, a mas tardar a las 17:00 hrs,
del dia habil siguiente de recibir los Avisos de

Avisos de Reintegro

Linea de captura.

Entregar la impresion de las
Lineas de captura a la VOF y
los Avisos de Reintegro al
JDRP.

0]

Avisos de
Reintegro.

de
del

Bitacora
Reintegros
DRP.

Linea de captura.

Recibir los Avisos de Reintegro
para revisar y autorizar en el
SIAFF y devolver al RTR.

a1

Avisos de
Reintegro.

Recibir las Lineas de captura,
requisitar la  “Solicitud  de
transferencias a la TESOFE”,
entregar al ECTBMN junto con
los comprobantes de depdsito
copia de los avisos y la Linea

42| de captura.

Avisos

Reintegro.

de

Bitacora de Avisos
de Reintegros de
Cancilleria_———

Comprobantes de
deposito o factura.

Solicitud

Reintegro.

Nota: En caso de que el reintegro sea en
euros el comprobante serd la de la Casa de
Bolsa.

transferencias a la
TESOFE.
Linea de captura.

de
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8. Diagrama de flujo (continua).

Recibir la documentacion y
capturar las transferencias a la
cuenta de TESOFE, gestionar
autorizacion del SPCI y
entregar a la VOF los

ala TESOFE.

comprobantes de transferencia.
43

de Reintegro.

Avisos
Reintegro.

de

Comprobante de

Y
Recibir los comprobantes de
transferencia a la TESOFE,
archivar acuse de recibo.

dep6sito o
Factura.
\//_

Linea de captura.

—
——TSolicitud de
transferencia a la
TESOFE.

Comprobantes de
transfer encia a
ESOFE,

2]

Avisos

Y
Elaborar nota informativa vy
gestionar el visto bueno del
JDPy laentrega al SPCI.

Reintegro.

de
Comprobante de
dep6sito o
Factura, _—"
Linea de captura.
—
———TSolicitud de
transferencias a la

TESOFE.

Comprobantes de
transfer encia a
TESOFE.

Nota informativa.

=

Avisos
Reintegro.

Y

Revisar la  documentacion
soporte, firmar la  Nota
informativa y entregar a la
VOF.

Comprobante de
dep6sito o

Factura.
—~———— /_

ensu caso.

de

Linea de captura.

—
——[Solicitud de

transferencia a la
TESOFE.

omprobantes de
transfer encia a

TESOFE._—

Nota informativa.

=

Avisos de
Reintegro.

[Comprobante  de
depésito o Factura,
len su caso,

_—

Oficios

~———

caso.

Linea de captura.

——
Solicitud de
transferencia a la
TESOFE.

~———

Comprobantes de
transferencia a
TESOFE.

Nota informativa.

Oficios a TESOFE,

TESOFE, en su

Nota: Los Comprobantes de depdsito o la Factura originales se
archivan como documentacioén soporte de la transferencia realizada

Nota: La entrega de los comprobantes se realizard a méas tardar a
las 12:00 hrs. del tercer dia habil posterior a la recepcién del Aviso

a
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8.

Diagrama de flujo (continta).

Recibir y entregar al RTR la
documentacién correspondiente
en caso de pesos, euros O

délares.

7]

Comprobante

en su cas

la  cual

78]

Obtener acuse de recibo y
registrar el nimero de nota con

se

documentacion, en la Bitacora.

entregd la

Bitacora de Avisos
de Reintegro de
Cancilleria,

soporte

DRP.

[49]

del

Recibir la Nota
verificar si la documentacion
tramite  esta
completa y registrar en la|--——--_-___
Biticora de Reintegros del

informativa,

depésito o Factura,

omprobantes de
transferencia a
TESOFE.

de

Nota informativa.

Linea de captura, en
Su caso.

oja de informacion
de tipo cambio, en

Oficios a TESOFE,
en su caso.

Nota: En caso de que la documentacién se encuentre incompleta,
se debera notificar via correo electrénico a la Ventanilla de
Operacién Financiera la situacion presentada para que sea

corregida.

Avisos de Reintegro|

Comprobante

en su caso,

de
depésito o Factura,

omprobantes de
transferencia a
TESOFE.

Fotocopiar la Nota informativa y
anexar junto con el Aviso de
Reintegro original

los tramites de reintegro y

correspondiente a cada unode |- - __

archivar en carpeta.

50

Nota informativa.

Linea de captura,
€en su caso.

oja de informacion|
de tipo de cambio,

Oficios a TESOFE,
en su caso.

itacora d

reintegros del DR

Nota: La copia del Aviso de

Reintegro sera destruida

una vez que se integre el

original.

Avisos de Reintegro.|

deposito o Factura,

de

Linea de captura.

Nota informativa.

oja de informacion

de tipo de cambio,

€N Su caso.
Sficios a TESOFE,

en su caso.
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8.

Diagrama de flujo (continta).

¢Son reintegros en
usd?

Turnar Nota informativa y
documentacién  soporte  al
JDRP.
53
Avisos de
Y

Reintegro.

Anotar el nimero de reintegro
en la Bitdcora de Reintegros y
registrar en SICOP, ejecutar el

proceso de interfase para
generar el registro del
reintegro en el

52 | SIAFF.

Reintegro

Avisos de

ﬁprOEantes de
transferencia a
TESOFE.

Nota informativa.

informacion de tipo
de cambio,

Comprobante
depésito o Factur:

de

Bitacora
reintegros.

Co{pro;ames de
transferencia a
TESOFE.

Recibir documentacion, revisar

y autorizar la solicitud del
reintegro en el SIAFF vy
devolver Nota informativa y

documentacion soporte al RTR.

B3

Avisos de Reintegro.,

Nota informativa.

a la

o de

informacion de tipo
de cambio.

Comprobantes de
transferencia a
TESOFE.

Y
Consultar en los sistemas
SIAFF 'y SICOP que los
reintegros hayan sido

autorizados por la TESOFE.

55
Avisos de

Nota informativa.

a la

—
Hoja de
informacién de tipo
de cambig,

Nota: Los reintegros de afios anteriores
autorizados en el SIAFF, ya no son
autorizados por el SICOP.

Reintegro.
mame de
deposito o Factura,

€en su caso

TESOFE.

Comprobantes de
transferencia a

Nota informativa.

@; captura,

€en su caso.

mi—nformacién

de tipo de cambio,

——

Oficios a TESOFE,
en su caso.
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8.

Diagrama de flujo.

Imprimir ~ los  Avisos de
Reintegro del SIAFF y SICOP
y registrar en la Bitacora de
Reintegros.

56

Y

Avisos de Reintegro
Mante

de
depésito o Factura,

ensu casgt/_
'~ 1 Comprobantes de

transferencia a
TESOFE.

Elaborar oficio para entregar
los Avisos de Reintegro
SICOP, SIAFF y
documentacién original a la

57

SCy turnar al JDRP.
Avisos de

Y

Reintegro.|

Nota informativa.

Tinea de captura,

€en su caso.

oja de informacion
de tipo de cambio,

Oficios a
TESOFE, en su

caso.

Bitacora de

mprol:ante de

depésito o Factura,
en su casg
—~——

omprobantes de
transferencia a
TESOFE.

Recibir oficio de Contabilidad,
Avisos  de Reintegro vy
documentacién original, revisar
y recabar firma del SGP vy

entregar la documentacién al

responsable de trdmites de
58 | reintegros del DRP.

Nota informativa.

Reintegros.

Aviso de
SIAFF.

@captura,

€en su caso.

Hoja de informacion
de tipo de cambio,

Reintegro

Aviso
Reintegro
SICOP.

Oficios a

transferencia a
TESOFE.

Entregar Oficio, Avisos de
Reintegro 'y documentacion
original, a la SC para el

resguardo de la documentacion

5]

en el archivo contable.
Avisos de

FIN

Nota informativa.

Avisos de Reintegro TESOFE, en su
caso. _ .
mprol:ante de Aviso de Reintegro
bsi SIAFF.
depésito o Factura, "
en su caso, - Aviso
~— 7 Comprobantes de Reinteg|

SICOP.

’@e_captura,

en su caso.

Hoja de informacion
de tipo de cambio,

ro

Oficio
Contabilidad.

en su caso
~————T Comprobantes de

transferencia a
TESOFE.

Nota informativa.

Reintegro, Oficios a
9 TESOFE, en su
caso.
Mante de Aviso de Reintegro
depésito o Factura, SIAFF.
“Aviso

Reintegr
SICOP.

Linea de captura,
en su caso.

Hoja de informacion
de tipo de cambio,

de

(o]

Oficio a
Contabilidad.

Oficios a
TESOFE, en su
caso.

Aviso de Reintegro
SIAFF.

‘Aviso
Reinteg
SICOP.

ro

Oficio
Contabilidad.
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y Direccién de Operacién Financiera.

Formato de aviso de reintegro.

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesto

AVISO DE REINTEGRO

Numero UR: @

Nimero DGPOP: DPAG- (2

Fecha: ~ m

Unidad responsable: m

Nombre del beneficiario que reintegra: m * Clave SIAFF: ( : )
Numero de contrarecibo o tramite de pasajes y/o viaticos: m

Numero de cuenta por liquidar certificada: 8

Importe del reintegro:

(importe en letra)

Forma de reintegro: e Efectivo () Moneda: Pesos ()
Cheque () Euros ()
Délares ()

* Anotar sélo en caso de reintegro de proveedor o prestador de servicio.

Secuencia Clave presupuestaria Importe
1 2006-05-612-1-2-01-53-002-A001-3819-1-1
_@ (1) (13)
\_/ \_/
Total:] (12
—/
Observaciones:

®

Coordinador Administrativo Persona que recibe en la Ventanilla de
Operacioén Financiera de DGPOP

@)

Nombre y firma Nombre v firma
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Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, Organizacion y

y Direccién de Operacién Financiera.

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion Presupuestal

Instructivo de llenado aviso de reintegro.

Concepto

Contenido

1.- Nimero UR:

Numero consecutivo de los reintegros tramitados por la
unidad administrativa.

2.- Nimero DGPOP - DPAG:

Numero asignado por la Ventanila de Operacion
Financiera de la DGPOP al tramite de reintegro.

3- Fecha:

Fecha de elaboracion (dd/mm/aa).

4.- Unidad responsable:

Clave y nombre de la unidad responsable.

5.- Nombre del
reintegra:

beneficiario que

Nombre del responsable que realiza el reintegro.

6.- Clave SIAFF

Anotar sélo en caso de reintegro de proveedor o
prestador de servicio.

7.- Numero de contrarecibo o
tramite de pasajes y/o viaticos:

Numero de contrarecibo al que aplica el reintegro o en el
caso de reintegros correspondientes a los trdmites de
viaticos, se deberd poner el numero asignado por la
Direccion de Comisiones Oficiales y Traslados al tramite
del viatico.

8.- Niumero de cuenta por liquidar
certificada:

Numero de la cuenta por liquidar certificada.

9.- Importe del reintegro:

Importe a reintegrar.

10.-Forma del reintegro:

Seleccionar si es en efectivo o cheque y el tipo de
moneda (Pesos, Euros o Délares).

11.-Secuencia:

NUmero consecutivo.

12.-Clave presupuestaria:

Clave presupuestaria a la que se aplicara el recurso a
reintegrar, dicha clave deberd copiarse del contrarecibo
correspondiente al tramite de pago.

Ejemplo:

2004-05-112-1-2-01-53-003-A001-1511-1-1.

En caso de trAmites de viaticos la clave presupuestaria

debera formarse de acuerdo a la solicitud del tramite de
pago correspondiente.

13.-Importe:

Importe correspondiente a la clave presupuestal.

14.-Total:

Monto total del reintegro.

15.- Observaciones:

Comentarios acerca del reintegro.

16.- Coordinador Administrativo:

Nombre y firma del Coordinador Administrativo de la
unidad administrativa responsable.

17.- Persona que recibe en la
Ventanilla de Operacion Financiera
de la DGPOP:

Nombre y firma de la persona que recibe en la Ventanilla

de Operacion Financiera de la DGPOP




SRE Procedimiento PR-DGPOP-04
Reintegro de recursos ala Fecha: 02/07/2012
SECRETARIA Tesoreria de la Federacién Version: 4.0
DE RELACIONES o .
EXTERIORES (2011 y afios posteriores) Pagina: 32 de 39
Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, Organizacion y | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion Presupuestal
Presupuesto. y Direccién de Operacién Financiera.

Bitacora de Avisos de Reintegro de Cancilleria
(DOF)

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
D.G.P.O.P.\ Direccién de Operacion Financiera SR E
Subdireccion de Pagos y Control de Ingresos.

Departamento de Pagos SECRETARIA
DE RELACIONES

EXTERIORES

BITACORA DE AVISOS DE REINTEGRO RECIBIDOS EN LA VENTANILLA DE LA DIRECCION DE OPERACION FINANCIERA
PARA SU TRAMITE A LA TESORERIA DE LA FEDERACION

DATOS DEL REINTEGRO IMPORTE NO. DE NOTA

DPAG/VOF DE FECHA
N - MONEDA DOLARES OBSERVACIONES

R Al ENTREGA A ENTREGA
DPAG FECHA ANO UR. DESCRIPCION FORMA DE PAGO CIONAL MERICANOS EUROS e .

T O T O T O T—® O T O TGO T T @
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SECRETARIA

Procedimiento

DE RELACIONES

EXTERIORES

Presupuesto

Reintegro de recursos ala
Tesoreria de la Federacion
(2011 y aflos posteriores)

PR-DGPOP-04
Fecha: 02/07/2012

Version: 4.0

Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, Organizacion y

y Direccién de Operacién Financiera.

Instructivo de llenado de Bitacora de Avisos de Reintegro de Cancilleria.

Concepto

Contenido

1.- NUMERO DPAG:

Numero de folio a asignar a cada aviso de reintegro
recibido durante el dia.

2 _ FECHA: Fecha de recepciébn del aviso de reintegro
(dd/mm/aaaa).

3- ANO: Afio al que corresponde el aviso de reintegro.

4-U.R Numero de unidad responsable.

5.- DESCRIPCION:

Breve descripcion del aviso de reintegro.

6.- FORMA DE PAGO:

Forma de pago del reintegro (puede SRE en efectivo
o cheque).

7.- MONEDA NACIONAL:

Importe en nimero de la moneda nacional.

8.- DOLARES AMERICANOS:

Importe en nimero de los délares americanos.

9.- EUROS:

Importe en nimero de los euros.

10.- NO. DE NOTA DPAG/VOF DE ENTREGA A
REINTEGROS:

No. de documento con el que se entrega el aviso de
reintegro con sus anexos al Departamento de
Reintegros Presupuestales.

Fecha entrega del aviso de reintegro y sus anexos al

11.- FECHA ENTREGA: Departamento de  Reintegros  Presupuestales
(dd/mm/aaaa).
Comentarios respecto del tramite (cancelacion,

12.- OBSERVACIONES:

duplicidad, improcedencia, etc.)

Pagina: 33 de 39
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Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, Organizacion y

y Direccién de Operacion

Financiera.

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion Presupuestal

Bitacora de Reintegros de Cancilleria

(DRP)

Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto

Direccién General Adjunta de Organizacion, Soporte Operativo y Contabilidad

Direccién de Operacion Financiera

Importe

No. de CLC No. de reintegro

No. de - No. de nota
DPAG SPC

Fecha de
recepcién

Dlls

Fechas

SIPREC

Pesos en SIAFF

Autorizacion SRE|

Autorizacion
TESOFE en
SIAFF

Observaciones

0001

()

(8) () (8) (%)

(20)

0004

0005

0006

0007

0008

0009

0010

0011

0012

0013

0014

0015

0016

0017

0018

0019

0020

0021

0022

0023

0024

0025

0026

0027

0028

0029

0030

0031

0032

0033

0034

0042

0043

0044

0045

0046

0047

0048

0049

0050

0051

0052

0053

0054
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SECRETARIA

Procedimiento PR-DGPOP-04

DE RELACIONES

EXTERIORES

Reintegro de recursos ala
Tesoreria de la Federacion
(2011 y aflos posteriores)

Fecha: 02/07/2012

Version: 4.0

Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto.

y Direccién de Operacién Financiera.

Instructivo de llenado de la Bitacora de Reintegros de Cancilleria (DRP).

Concepto

Contenido

1. NUmero de DPAG:

Numero consecutivo asignado al tramite de reintegro por
la Ventanilla de Operacioén Financiera de la DGPOP.

2. Aifo:

Afio fiscal al que corresponden los recursos devueltos.

3. Numero de nota SPCI:

Nimero de nota con que la DOF entrega al
Departamento de Reintegros Presupuéstales los avisos
de reintegro con sus anexos.

4. Fechade recepcién:

Fecha de la recepcion de la nota SPCI (dd/mm/aa).

5. Importe en dlls:

Importe del aviso de reintegro en dlls.

6. Importe en pesos:

Importe del aviso de reintegro en pesos.

7. No.deCLC:

Numero de la cuenta por liquidar certificada que se
refleja en el aviso de reintegro.

8. No. de reintegro SIPREC:

Numero consecutivo de aviso de reintegro de SIPREC.

9. Fecha autorizacibn SRE en
SIAFF:

Fecha en que se registra el envio del recurso a la
TESOFE.

10. Fecha autorizacion TESOFE en
SIAFF:

Fecha de autorizacion del reintegro por parte de la
TESOFE.

11. Observaciones:

Comentarios acerca del reintegro.

Pagina: 35 de 39

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion Presupuestal
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y Direccién de Operacién Financiera.

Solicitud de transferencias a la TESOFE.

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

POP/DPAG/VOF/ /12

Asunto: Reintegros México, D. F., a 04 de junio de 2012.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Tesoreria de la Federacion Atn.: Departamento de Caja.

Tel.: 36884978

De conformidad con las instrucciones emitidas por esa Tesoreria de la Federacién en el INSTRUCTIVO PARA
TRANSFERENCIA DE RECURSOS EN DOLARES AMERICANOS A LA TESORERIA DE LA FEDERACION, a continuacion
comunicamos a ustedes las caracteristicas de la transferencia electronica de fondos que se realiz6 en esta fecha a la cuenta
nimero 400047-144 establecida en Banco JP Morgan Chase New York, a nombre de la Tesoreria de la Federacién, con
nimero ABA 021000021, con instrucciones especiales: Ref. 82-50009342-8 Banco Santander Serfin, S.A., y clave del banco:
14.

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion Presupuestal

Nombre de la dependencia:
Clave de la dependencia:
R.F.C.:

Transferencias electronicas:
Nombre de Institucién bancaria:
Numero y R.F.C. de la cuenta:
Hora de la transferencia:

Secretaria de Relaciones Exteriores
00005
SRE-850101-BT4

Citibank, N.A., Nueva York, N.Y.
36 96 00 54
horas tiempo N. Y.

Clave de Rastreo
Importe en

Sistema USD

Concepto Ejercicio

Traspaso de

Transferencia Electrénica
fondos

SRE-

Reintegro SIAFF

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 recepcién en tiempo y forma de nuestro pago y remitiendo para su certificacién 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 Mdltiple de Pago que se emita si el
ingreso es por concepto de Derechos, Productos o Aprovechamientos.

Quedamos a sus érdenes para cualquier aclaracion en el teléfono: 36.86.51.00 ext. 6854

ATENTAMENTE:
LA ENCARGADA DE LA
SUBDIRECCION DE PAGOS Y
CONTROL DE INGRESOS

NOHEMI CRISPIN GUERRERO
mjd
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Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto.

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion Presupuestal
y Direccién de Operacién Financiera.

Aviso de reintegro SIAFF.

EED
HEE
EEE

SIAFF

Folio SIAFF:@
Faiio SIPREC:@

Tipo reintegro: @
D e‘zuipdrjn.@

Observac:iunes:@
Observaciones: @

FOLID CLC SIAFF

FOLIO CLC SIPREC
)

©

®

Impreso &l
Impreso por:

Aviso de Reintegro SIAFF

SEC CLC

\_'_l

F5F PG Al AR AGTD

Clave Mes @
Fecha de Aplicacion:

Clave de Usuario SRE:
Clave de Usuaric SHCF:

Clave rastreo: e
Imn porte Total:

TG FF LsL IMPORTE MES REINTEGRD

5 ©® ©
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Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, Organizacion y

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion Presupuestal
y Direccién de Operacién Financiera.

Instructivo de llenado del Aviso de reintegro SIAFF.

Concepto

Contenido

1.- Folio SIAFF:

Este ndmero lo da por default el SIAFF, una vez que se
avanza el proceso en el SIAFF

2.- Folio SIPREC:

El nimero progresivo que le corresponde al reintegro. Ejem.
20080001omaética.

3.- Tipo de reintegro:

Son recursos en efectivo, por lo que el sistema dara el
ndmero uno.

4.- Descripcion:

El sistema lo da en automético al agregar el uno.

5.- Observaciones:

En caso de que el reintegro tenga alguna observacion por
parte de la TESOFE.

6.- Observaciones y Clave de
rastreo:

Descripcion del reintegro de acuerdo al TELEFAX.

7.- SEC:

El niUmero de lineas que tiene el reintegro.

8.- Folio CLC SIAFF:

La cuenta mediante la cual se devolveré el recurso.

9.- Folio CLC SIPREC:

El nimero de CLC.

10.- SEC CLC: La secuencia que tiene la clave presupuestal en la CLC.
11.- RA: Es el nimero que le asigno la TESOFE a la SRE.
12.- UR: 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

13.- FSF, PG, Al, AP, TG, FF, LSL:

Parte que corresponde a la clave presupuestal.

14.- AGTO:

Partida de Gasto a la cual se erogaron los recursos.

15.- IMPORTE:

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

16.- Mes de reintegro:

El mes que la TESOFE autorizo el reintegro.

17.- Clave Mes:

Es una clave de la TESOFE.

18.- Fecha de aplicacion:

Es la fecha de cuando la TESOFE autoriza el reintegro.

19.- Clave Usuario SRE:

El clave mediante la cual se autorizd el reintegro ala
TESOFE.

20.- Clave Usuario SHCP:

Este campo lo llena la SHCP.

21.- Importe Total:

Suma algebraica de cada uno de los montos por cada
concepto que se estéa reintegrando o enterando.

El campo del formato se encuentra formulado para reflejar la
operacion de manera automatica.
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10. Disposiciones transitorias.

PRIMERO. EIl presente documento es la versién nimero 4.0 del procedimiento denominado “Reintegro de
recursos a la Tesoreria de la Federacion (2011 y afios posteriores)”, mismo que forma parte integral del
Manual de Procedimientos de la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

SEGUNDO. El presente procedimiento entrara en vigor a partir del 21 de diciembre de 2012 y hasta que sea
expedida una nueva versién que lo deje sin efectos.




DIRECCION GENERAL DE PROGRAMAGION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

HOJA DE AUTORIZACION

PROCEDIMIENTO
REINTEGRO DE RECURSOS A LA TESORERIA DE LA FEDERACION (2011
Y ANOS POSTERIORES)

/ SECRETARIA \ / OFICIAL MAYOR \

Firma autdégrafa Firma autografa

\ Emb. Patricia Espinosa Cantellano / \ Julio Camarena Villasefior j

/ DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

Firma autégrafa

Luis Mariano Hermosillo Sosa /
/ PARTICIPO EN LA ELABORACION Y/Q REVISION POR\ /D!RECTORA GENERAL ADJUNTA DE ORGANIZACiON\
PARTE DE LA DIRECCION SOPORTE OPERATIVO Y CONTABILIDAD
Firma autografa Firma autégrafa

Alicia Gomez Ruiz

\ 5 Directora de Operacion Financiera / \ : Monica Pérez Lopez /

"El presente procedimiento forma parte integral del Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto”

‘ FECHA DE ACTUALIZACION: Julio 2012 ] | FECHA DE INICIO DE VIGENCIA: 1 DI L 501 ]
L 1 Bl LUIL
[VERSION: 4.0 }

Articulo 7, Fraccion XXI del R.l. de la S.R.E.






