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1. Proposito del procedimiento.

Realizar el envio de recursos financieros a las representaciones de México en el exterior para cubrir sus
gastos de operacion mensuales y ordinarios, tales como sueldos, rentas, materiales y suministros,
servicios basicos, mantenimientos y gastos de orden social.

2. Alcance.

El presente procedimiento aplica a la Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto,
a la Direccion General Adjunta de Operacién Presupuestal, a la Subdireccion de Presupuesto de las
Representaciones de México en el Exterior, al Departamento de Presupuesto de las Representaciones
de México en el Exterior “B”, a la Subdireccion de Gestién de Pagos, a la Direccion de Programacion y
Presupuesto, a la Direccion de Operacion Financiera, a las unidades normativas y a las
representaciones de México en el exterior.

3. Marco Juridico.

= Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.

= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

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

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

= Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

= Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal que corresponda.

= Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores publicos de la Secretaria de Relaciones
Exteriores que se indican.

= Manual de Politicas y Normas Presupuestarias para las Representaciones de México en el Exterior.

= Normas internas en materia presupuestal que deberan observar los servidores publicos adscritos a
las unidades administrativas y delegaciones de la SRE.

= Guia de Tramites y Servicios de la DGPOP.

4. Responsabilidades.

El Subdirector de Presupuesto de las Representaciones de México en el Exterior, es responsable de la
elaboracién, actualizacién y aplicacion del presente procedimiento.

El Director General Adjunto de Operacion Presupuestal, es responsable de la supervision del
cumplimiento del presente procedimiento.
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5. Definiciones.

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada, 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.

Presupuesto: Estimacién 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.

Procedimiento de “Control del producto no conforme” (PRC-GC-04): Instrumento que administra el
Sistema de Gestion de la Calidad de la Direcciébn General de Programacion, Organizacién y
Presupuesto, por lo que Unicamente aplica a esta direccion general.

Radicacién de fondos para las Representaciones de México en el Exterior: Asignacion de fondos
gue la Tesoreria de la Federacién hace a las oficinas pagadoras con la finalidad de ejercer el
presupuesto de egresos correspondiente.

Representacion: Cualquier embajada, consulado, mision permanente u oficina en el exterior cuya
operacion es financiada con el presupuesto autorizado a la Secretaria de Relaciones Exteriores.

RP: Reporte de Pago - documento presupuestario mediante el cual se genera la CLC.

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.

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

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

Transferencia: Operacién bancaria que consiste en cambiar fondos de una cuenta corriente a otra.

Unidad normativa (UN): Cualquiera de las Direcciones Generales de: Programacion, Organizacion y
Presupuesto; Bienes Inmuebles y Recursos Materiales; del Servicio Exterior y de Recursos Humanos;
Tecnologias de Informacién e Innovacién; Proteccién a Mexicanos en el Exterior, Servicios Consulares, y
Cooperacion Educativa y Cultural, de Comunicacion Social, de Cooperacién Técnica y Cientifica, de
Protocolo, asi como las Coordinaciones Administrativas de las Subsecretarias, la Consultoria Juridica,
de la Unidad de Relaciones Econémicas y Cooperacion Internacional, el Instituto de los Mexicanos en el
Exterior y el Instituto Matias Romero.

DGAOP: Direccién General Adjunta de Operacién Presupuestal.
DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto.

DOF: Direccion de Operacion Financiera.
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DPP: Direccién de Programacién y Presupuesto.

JDPRME’s: Jefe del Departamento de Presupuesto de las RME’s “B”.
RME’s: Representaciones de México en el Exterior.

SGPP: Control de las Solicitudes de Radicacion de Recursos.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SPRME’s: Subdirector de Presupuesto de las RME’s.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

Tesoreria (TESOFE): La Tesoreria de la Federacion.

VPRME’s: Ventanilla de Presupuesto de las RME’s.
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6. Método de trabajo.

6.1. Politicas y lineamientos.

Las solicitudes de radicacion de recursos al exterior seran recibidas en la Ventanilla de Presupuesto
de las RME’s en un horario de 9:00 a 13:30 hrs., en dias hébiles.

Los volantes de devolucion deberan ser puestos a disposicién de las unidades normativas en la
Ventanilla de Presupuesto de las RME’s en un horario de 9:00 a 13:30 hrs., en un plazo maximo de
2 dias habiles posteriores a la recepcion de la cédula de radicacion de recursos.

El trdmite sera devuelto cuando se incurra principalmente en alguno de los siguientes casos:

= No se anexe la cédula de radicacion.
= La partida y/o subpartida no correspondan al concepto de gasto.

» La firma del servidor publico facultado para solicitar la radicacién de recursos al exterior no
esté autorizada ante la DGPOP.

= La partida y/o la actividad institucional y/o el programa presupuestario no correspondan a la
unidad que radica.

» Los importes de la cédula de radicacién no coincidan con los importes registrados en el
SIGEPP.

= La cédula de radicacién no esté solicitada en el SIGEPP.

= No se entregue la documentacion establecida en la Guia de Tramites y Servicios de la
DGPOP, para enviar recursos a las RME’s.

= Asimismo, existirdn casos excepcionales en los que las cédulas tendrdn que ser devueltas a
las areas normativas correspondientes por diversos motivos que no se encuentran incluidos en
los anteriores y seran clasificados en el apartado del formato del Volante de Devolucién como
“Otros”.

Cuando se ingrese la cédula de radicacién de recursos, ésta debera contener las claves que
identifiquen el origen del recurso, la actividad institucional, el programa presupuestario y el programa
de proteccion en los cuales se aplicara el ejercicio de los recursos.

En caso de requerirse la modificacion y/o cancelaciéon de la cédula de radicacion de recursos y/o
radicaciéon de fondos para las RME’s, se solicitara a la Subdireccion de Soporte Operativo.

En los casos en que no se reciba la solicitud de radicacion se generara la radicacion conforme a las
asignaciones previstas y validadas en el SIGEPP.

Cuando al generarse la radicacion resulte que no existe disponibilidad presupuestaria, se notificara a
la unidad normativa correspondiente dicha situacion, a fin de dar suficiencia a la misma o, en su
caso, informe a las RME’s que se enviara en la siguiente radicacion.
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8. En la Guia de Tramites y Servicios de la DGPOP, se establecera anualmente el Calendario de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Radicaciones Ordinarias, a fin de que las unidades normativas puedan entregar a la Ventanilla de
Presupuesto de las RME’s las solicitudes de radicacién de recursos correspondientes al mes a
radicar.

Las solicitudes que sean aceptadas, seran consideradas en la radicacion ordinaria mensual que
corresponda de acuerdo con las fechas establecidas en el calendario de radicaciones ordinarias.

Debido a las restricciones para realizar transferencias bancarias a Cuba, la Subdireccion de
Presupuesto de las RME’s gestionara el envio de recursos ante la Direcciobn de Operacion
Financiera con la mayor anticipacion posible.

La transferencia de recursos se debera solicitar a la Direccion de Operacion Financiera durante los
primeros 5 dias habiles del mes a radicar.

Las transferencias ordinarias de recursos deberan ser gestionadas por la Direccion de Operacion
Financiera a mas tardar el dia habil siguiente a la recepcion de la solicitud de transferencia, siempre
y cuando el recurso se encuentre en las cuentas bancarias de la SRE.

La Subdireccién de Gestion de Pagos generara un RP por cada radicacién de fondos que tramite la
Subdireccion de Presupuesto de las RME’s.

La Direccion de Programacion y Presupuesto atendera los requerimientos de suficiencia
presupuestaria que le solicite la Subdireccion de Gestion de Pagos para cubrir las diferencias
cambiarias en contra que resulten de la aplicacion del tipo de cambio del Banco de México, a fin de
no afectar la suficiencia presupuestaria destinada a los trdmites solicitados por la Subdireccion de
Presupuesto de las RME’s.

La Direccion de Programacion y Presupuesto atendera los requerimientos de suficiencia
presupuestaria correspondientes a las partidas 3803 y 3807 de las unidades responsables 210, 212,
310, 411, 412, 413 y 811 que le solicite el personal de la Direccion General Adjunta de Operacion
Presupuestal, a través de correo electrénico, en un plazo maximo de 5 dias habiles contados a partir
de que reciba la solicitud.

Cuando se ingrese una cédula de radicacién de recursos que sea con cargo a los ingresos
consulares y que en el momento de su recepcién no se cuente con la disponibilidad presupuestaria,
ésta sera gestionada ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en el entendido de que el
trAmite se ajustara a los tiempos que establezca dicha dependencia.

En caso de que por alguna razon no se pueda atender la solicitud de suficiencia presupuestaria, el
Director General Adjunto de Operacién Presupuestal en coordinacién con el Director General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto, identificaran la forma en que se financiara la radicacion
ordinaria mensual.

En caso de no contar con suficiencia presupuestaria, las radicaciones mensuales podran ser
efectuadas utilizando los recursos de los acuerdos de ministracion que, en su caso, autorice la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, por lo que no se verificara la disponibilidad
presupuestaria.
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19. Las transferencias de recursos a las RME’s, se deberan efectuar preferentemente en délares de los

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

EUA o en EUROS.

Los tipos de cambio se tomaran de una fuente que permita considerar las variaciones cambiarias a
las que estan sujetos, preferentemente se tomaran los publicados en la pagina de www.oanda.com,
asimismo, y en caso de que se requiera disminuir las diferencias cambiarias se podra modificar el
tipo de cambio desfavorable para las representaciones.

Para lograr la eficiencia presupuestaria, la DGPOP podra incluir en el calculo de las radicaciones
mensuales la asignaciéon de uno o mas meses.

Este procedimiento esta sujeto a los lineamientos que establezca la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, por lo que la DGPOP debera ajustarse a los mismos. Cabe mencionar que para los
cierres y apertura de presupuesto es probable que no se cumpla con las fechas establecidas en el
calendario de radicaciones ordinarias.

El trdmite de radicacién se realizara de acuerdo a la solicitud de los titulares de las unidades
normativas 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.

Los servidores publicos que intervienen en este procedimiento deberan limitarse a revisar el
cumplimiento de los requisitos que se especifican en cada actividad, en el entendido de que
conforme 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 normativas.

En casos excepcionales o condiciones particulares de una radicacion ordinaria que se requiera
recibir el tramite en horarios diferentes, u otra excepcién a las normas internas o al presente
procedimiento debidamente justificada, la DGPOP a su criterio podra concederla.

Para la operacion de este procedimiento se requiere involucrar actividades relacionadas con la
operacion del Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP), herramienta que instrumenté la
SHCP a partir del 1 de enero del 2010 de uso obligatorio para las dependencias del Gobierno
Federal a fin de poder controlar el ejercicio del gasto y dar cumplimiento a las disposiciones
establecidas por la nueva Ley General de Contabilidad Gubernamental, sin embargo y dado que la
SRE se encuentra en proceso de implantacion del SICOP, por el momento las actividades
relacionadas con dicho sistema no se documentaran en el presente procedimiento.
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6.2. Descripcién de actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

1. Analista de la| Recibe de las unidades normativas la cédula de |- Cédula de
Ventanilla de | radicacion de recursos y la documentacién soporte, radicacion de
Presupuesto de | registra en la bithcora y entrega al Analista de recursos.
las RME’s Presupuesto de las RME’s. - Documentacion

soporte.
- Bitacora (archivo
electrénico).

2. Analista de | Recibe la cédula de radicacibn de recursos, |- Cédula de
Presupuesto de | documentacion soporte, revisa que cumpla con lo radicacion de
las RME’s siguiente y en su caso requisita la lista de verificacion. recursos.

» La partida y subpartida correspondan al concepto | - Documentacion
de gasto. soporte.
= La firma del servidor publi facultad - Lista de
publico facultado para e
solicitar la radicacion esté autorizada ante la verificacion  (en
DGPOP. Su caso).
= La partida presupuestal, la actividad institucional
y/o el programa presupuestario correspondan a la
unidad que radica.
= Los importes de la cédula de radicacion de
recursos coincidan con los importes previamente
registrados por la unidad administrativa en el
SIGEPP.
= La cédula de radicacion de recursos esté
solicitada en el SIGEPP.
= Se entregue la documentacion establecida en la
Guia de Tramites y Servicios de la DGPOP.
3. ¢Cumple requisitos?
No: Continlia con la actividad namero 4.
Si: Continda con la actividad nimero 7.

4, Requisita y entrega volante de devolucion al Jefe del |- Cédula de
Departamento de Presupuesto de las RME’s “B” para su radicacion de
revision. recursos.

- Documentacion
soporte.

- Lista de
verificacion (en
Su caso).

- Volante de

devolucion.
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Documento

Paso Responsable Actividad de trabajo

(Clave)

5. Jefe del | Recibe volante de devolucién, revisa que el motivo de | - Cédula de
Departamento de | devolucién sefialado sea el que corresponda, recaba radicacion de
Presupuesto de | firma del Subdirector de Presupuesto de las RME’s, recursos.
las RME’s “B” entrega al Analista de la Ventanilla de Presupuesto de las | - Documentacion

RME’s junto con los documentos de trabajo y, en su soporte.
caso, archiva la lista de verificacion. - Lista de
verificacion  (en
Su caso).
- Volante de
devolucion.

6. Analista de la | Recibe y pone a disposicion de la unidad normativa | - Cédula de
Ventanilla de | correspondiente el volante de devolucién junto con los radicacion de
Presupuesto de | documentos de trabajo, registra en bitacora el nimero del recursos.
las RME’s volante de devolucion. - Documentacion

soporte.
- Volante de
Termina procedimiento. devolucion.
- Bitacora (archivo
electrénico).

7. Analista de | Turna documentos de trabajo al Jefe del Departamento | - Cédula de
Presupuesto de | de Presupuesto de las RME’s para su revision. radicacion de
las RME’s recursos.

- Documentacion
soporte.

- Lista de
verificacion  (en
Su caso).

8. Jefe del | Recibe y revisa que la partida y subpartida de la cédula | - Cédula de
Departamento de | de radicacion correspondan al concepto del gasto, que la radicacion de
Presupuesto de | unidad responsable sea la correcta y, en su caso, recursos.
las RME’s requisita la lista de verificacion. - Documentacién

soporte.
- Lista de
verificacion (en
Su caso).
9. ¢.Los datos son correctos?

No: Continda en la actividad nimero 10.
Si: Continta en la actividad nimero 11.
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Documento

Paso Responsable Actividad de trabajo

(Clave)

10. Jefe del | Devuelve al Analista de Presupuesto de las RME's los | - Cédula de
Departamento de | documentos de trabajo para que en su caso, realice la radicacion de
Presupuesto de | disposicién correspondiente. recursos.
las RME’s - Documentacion

Nota: Aplica procedimiento de “Control del producto no soporte.
conforme” (PRC-GC-04). - Lista de
verificacion  (en
Regresa a la actividad numero 4. Su caso).
11. Turna documentos de trabajo al Analista de Presupuesto | - Cédula de
de las RME’s para que de visto bueno del tramite en el radicacion de
SIGEPP, integre al expediente correspondiente y archiva recursos.
en su caso, lista de verificacion. - Documentacion
soporte.
- Lista de
verificacion (en
Su caso).

12. Analista de | Ingresa al SIGEPP, da visto bueno a la cédula de |- Cédula de
Presupuesto de | radicacion de recursos e integra el expediente radicacion de
las RME’s correspondiente. recursos.

- Documentacion
soporte.
13. Ingresa los tipos de cambio en el SIGEPP de acuerdo al | - Calendario de
calendario de radicaciones ordinarias, genera a través del radicaciones
SIGEPP la radicacion y verifica si existe suficiencia ordinarias
presupuestaria. (archivo
electrénico).
14. ¢Existe suficiencia presupuestaria?
No: Contindia con la actividad nimero 15.
Si: Continda con la actividad nimero 19.

15. Elabora correo electronico para solicitar la suficiencia | - Correo
presupuestaria a la unidad normativa correspondiente, y electronico.
en los casos de las partidas 3803 y 3807, de las unidades | - Reporte de
responsables 210, 212, 310, 411, 412, 413 y 811 a la disponibilidad

Direccién de Programacion y Presupuesto, y lo entrega
junto con los documentos de trabajo y el reporte de
disponibilidad real en ejercicio, al Jefe del Departamento
de Presupuesto de las RME’s “B".

real en ejercicio.
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Documento

Paso Responsable Actividad de trabajo

(Clave)

16. Jefe del | Recibe y revisa los documentos de trabajo, verificando | - Correo
Departamento de | que el correo electronico se encuentre de conformidad electrénico.
Presupuesto de | con el reporte de disponibilidad real en ejercicio y envia el | - Reporte de
las RME’s “B” correo electrénico a la unidad normativa correspondiente disponibilidad

0, en su caso, gestiona el envio del correo electrénico a la real en ejercicio.
Direccion de Programacion y Presupuesto.

17. Recibe de la Direccion de Programacion y Presupuesto o | - Correo
de la unidad normativa correspondiente, la notificacion de electrénico.
suficiencia presupuestaria.

18. Verifica en el SIPREC que las solicitudes de suficiencia | - Reporte de

presupuestaria hayan sido atendidas en su totalidad. disponibilidad
real en ejercicio.

Nota: En caso de que no esté completo el recurso se

notificard a la unidad normativa que el recurso no fue

suficiente, por lo que Unicamente se enviaran los montos

con suficiencia presupuestaria 0 se mandara en la

siguiente radicacion.

Termina procedimiento.

19. Analista de | Imprime radicacién de fondos para las RME's y el detalle | - Radicacion de
Presupuesto de | de radicacion de fondos, y turna al Jefe del Departamento fondos para las
las RME’s de Presupuesto de las RME’s “B” para su revision. RME’s.

- Detalle de
radicacion de
fondos.

20. Jefe del | Recibe la radicacion de fondos para las RME’s y verifica Radicacion  de
Departamento de | que la unidad responsable y partida de gasto fondos para las
Presupuesto de | correspondan al detalle de la radicacion de fondos y RME’s.
las RME’s “B” entrega al Subdirector de Presupuesto de las RME’s para Detalle de

Su visto bueno. radicacion de
fondos.

Nota: En caso de que detecte alguna inconsistencia en la

documentacion, solicita al analista realice las

modificaciones correspondientes.
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Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

21. Subdirector

las RME’s

22.

23. Analista de

Ventanilla

las RME’s

24,

25. Analista

las RME’s

Presupuesto

Presupuesto

Presupuesto

Recibe documentos de trabajo, firma de visto bueno la
radicacién de fondos para las RME’s y recaba firma de
autorizacion del Director General Adjunto de Operacion
Presupuestal.

Entrega al Analista de la Ventanilla de Presupuesto de las
RME’s los documentos de trabajo para su tramite de

pago.

Recibe documentos de trabajo y los entrega al Analista
de la Ventanilla de Gestion de Pagos para su tramite.

Recibe de la Ventanilla de Gestion de Pagos acuse de los
documentos de trabajo y los entrega al Analista de
Presupuesto de las RME’s.

Recibe acuse de los documentos de trabajo, 2 dias
después de que se realice el tramite ante la Ventanilla de
Gestion de Pagos, revisa el RP en SICOEP y lo imprime
en SIPREC.

Nota: En caso de que no se encuentre registrado el RP
en SIPREC o que algun dato se encuentre incorrecto,
informa al Jefe de Departamento de Presupuesto de las
RME’s “B”, para consultar con el Jefe del Departamento
de Pago a Proveedores.

- Radicacion de
fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicacion de
fondos.

- Radicacion de
fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicacion de
fondos.

- Radicacion de
fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicacion de
fondos.

- Radicacion de
fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicaciéon de
fondos.

- Radicacion de
fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicaciéon de
fondos.

- RP.
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Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

26. Analista de
Presupuesto de
las RME’s

27. Jefe del

Departamento

de Presupuesto
de las RME’s
HB”

Elabora oficio de solicitud de transferencia de recursos,
detalle de gastos de operacion de las RME’s, resumen de
gastos de operacion, listado de reportes de pago y
entrega al Jefe del Departamento de Presupuesto de las
RME’s “B” junto con el RP y el acuse de recibo de los
documentos de trabajo para su revision.

Recibe documentos de trabajo y verifica que el RP cubra
el importe a transferir y entrega al Subdirector de
Presupuesto de las RME’s para firma.

- Radicacion  de
fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicacion de
fondos.

- RP.

- Oficio de
solicitud de
transferencia de
recursos.

- Detalle de
gastos de

operacion de las
RME’s.
- Resumen de

gastos de
operacion.

- Listado de
reportes de
pago.

- Radicacion  de
fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicaciéon de
fondos.

- RP.

- Oficio de
solicitud de
transferencia de
recursos.

- Detalle de
gastos de

operacioén de las
RME’s.
- Resumen de

gastos de
operacion.

- Listado de
reportes de

pago.
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Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

28. Subdirector

las RME’s

29. Analista de

Ventanilla

las RME’s

Presupuesto

Presupuesto

de
de

la
de
de

Recibe documentos de trabajo, firma el oficio de solicitud
de transferencia de recursos y entrega al Analista de la
Ventanilla de Presupuesto de las RME’s para su tramite.

Recibe documentos de trabajo, tramita ante la Ventanilla
de Pagos de la Direccion de Operacion Financiera el
oficio de solicitud de transferencia de recursos, anexando
el detalle de gastos de operacion de las RME’s, resumen
de gastos de operacion, listado de reportes de pago y
envia por correo electrénico el resumen de gastos de

operacion.

- Radicacion  de
fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicacion de
fondos.

- RP.

- Oficio de
solicitud de
transferencia de
recursos.

- Detalle de
gastos de

operacion de las
RME’s.
- Resumen de

gastos de
operacion.

- Listado de
reportes de
pago.

- Radicacion  de
fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicaciéon de
fondos.

- RP.

- Oficio de
solicitud de
transferencia de
recursos.

- Detalle de
gastos de

operacioén de las
RME’s.
- Resumen de

gastos de
operacion.

- Listado de
reportes de

pago.
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Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

30. Analista de

Ventanilla
Presupuesto
las RME’s

31. Analista
Presupuesto
las RME’s

la
de
de

de
de

Entrega copia de los documentos de trabajo al Analista
de Presupuesto de las RME’s.

Recibe la radicacion de fondos para las RME’s, el detalle
de radicacién de fondos, el RP, el detalle de gastos de
operacién de las RME’s, el resumen de gastos de
operacion y el listado de reportes de pago, para su
archivo en el expediente correspondiente.

- Radicacion  de
fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicacion de
fondos.

- RP.

- Oficio de
solicitud de
transferencia de
recursos.

- Detalle de
gastos de

operacion de las
RME’s.
- Resumen de

gastos de
operacion.

- Listado de
reportes de
pago.

- Radicacion de
fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicaciéon de
fondos.

- RP.

- Oficio de
solicitud de
transferencia.

- Detalle de
gastos de

operacioén de las
RME’s.
- Resumen de

gastos de
operacion.

- Listado de
reportes de

pago.
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Documento

Paso Responsable Actividad de trabajo

(Clave)

32. Analista de Recibe el oficio de solicitud de transferencia de recursosy | - Oficio de
Ventanilla de | documentos de trabajo y realiza la transferencia bancaria, solicitud de
Direccién de | valida en el SIGEPP los montos enviados por concepto transferencia de
Operacién de gastos de operacién y, en caso de haberse modificado recursos.
Financiera alguno, se debera anotar éste en el SIGEPP para asignar | - Detalle de

la radicacion mensual a las RME’s. gastos de

33.

34. Analista de la
Ventanilla de
Presupuesto de
las RME’s

Notifica la fecha y el nimero de SRE de envio de los
recursos y de la asignacién en el SIGEPP mediante
correo electronico al Jefe del Departamento de
Presupuesto de la RME's “B” y a los Analistas de
Presupuesto y Ventanilla de las RME’s, para su
conocimiento.

Recibe correo electronico de notificacion y registra fecha
de envio en la bitacora.

Fin de procedimiento.

operacion de las
RME’s.
- Resumen de

gastos de
operacion.

- Listado de
reportes de
pago.

- Correo

electrénico.

- Correo
electronico.

- Bitacora (archivo
electronico).
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Presupuesto de las RME's

ara su revision.
7

archivar lista
5 | verificacion.

Cédula de radicacion
de recursos.

Documentacion
soporte.

Lista de

g

(ensu caso).

verificacion

g

Cédula de r:
de recursos.

adicacion

Documentacién
soporte.

(ensu caso).

Lista de verificacion

Volante
devolucion.

Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacién
Organizacioén y Presupuesto. Presupuestal.
6.3 Diagrama de flujo (continua).
INICIO
Recibir de las UN la cédula
de radicacién de recursos y
documentacion soporte,
registrar en bitacora 'y
entregar al analista.
1
Cédula
radicacion
[ecursos.
Documentacién
soporte.
Bitacora (archivo
electrénico).
Recibir la cédula de
radicacion de recursos y
documentacion soporte,
requisitar lista de
verificacion en su caso.
2
Cédula de radicacion
de recursos.
Documentacion
soporte.
Lista de verificacion
(en su caso).
Requisitar y entregar
NO volante de devoluciéon al
LCumplerequisitos? Jefe del Departamento de
Presupuesto de las RME’s
“B" para su revision.
4
3
y Cédula de radicacion
de recursos.
Documentacién
soporte.
Lista de verificacion
(en su caso).
si | Volante de
devolucion.
Recibir volante de devolucion,
recabar firma del SPRME’s
Turnar  documentos de entregar al Analista de la
trabajo al Jefe  de VPRME's, junto con los doctos.
Departamento de de trabajo’ y, en su cago,
e
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Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
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6.3 Diagrama de flujo (continda).

Recibir y revisar que la partida Recibir y poner a
y subpartida de la cédula de disposicion de la UN
radicacién  correspondan  al correspondiente el volante
concepto del gasto y, en su de devolucién y registrar
caso, requisitar lista de en bitacora.
8 verificacion. 6
Cédula de raicacion Cédula de radicacion
de recursos./_ - recursos./_
Documentacién Documentacion
soporte. soporte.

Volante de

devolucién/—
Bitdcora (archivo
electronico).

Lista de verificacion
(ensucaso).

TERMINA

| PROCEDIMIENTO

Devolver al Analista de
Presupuesto de las RME's . -

h Nota: Aplica procedimiento de
los documentos de UBDAI0 |....cced ‘Coml. Gl produco o
para realizar la correccion conforme” (PRC-GC-04).
correspondiente.
10

slLosdatos son
correctos?

Cédula de radicacion
de recursos.

Documentacion

soporte.
/—

Lista de verificacion
(ensucaso).

Turnar documentos de trabajo
al Analista de Presupuesto de
las RME’s para visto bueno del
tramite en SIGEPP e integrar
el expediente y, archivar en su

11 |caso listade verificacion.

Cédula de radicacién
de recursos.
/—

Documentacion

soporte. _—

—

Lista de verificacion
(ensucaso).

|

Ingresar al SIGEPP, dar
visto bueno a la cédula de
radicacion de recursos, e
integrar expediente

correspondiente.
Cédula de radicacion
de recursos.
/_

12
Documentacién
soporte.




SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Procedimiento

PR-DGPOP-18

de México en el Exterior

Radicaciones Ordinarias a las Representaciones

Fecha: 15/10/2010

Version: 2

Pagina: 19 de 46

Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
Organizacioén y Presupuesto. Presupuestal.
6.3. Diagramade flujo (continua).
Ingresar los tipos de cambio
en el SIGEPP, generar a
través del SIGEPP la
radicacion y verificar si existe
suficiencia presupuestaria.
Calendario de
radicaciones
ordinarias  (archivo!
electrénico).
Y
Elaborar correo  electrénico
para solicitar la suficiencia
¢ Existe suficiencia NO presupuestaria a la UN
presupuestaria? correspondiente  y  entregar

14

Si

Y

Imprimir la radicacién de
fondos para las RME’s, y el
detalle de radicacion de

fondos y turnar al JDPRME’s
“B” para su revision.

Radicacion de fondos
paralas RME’s.
/_

Detalle de radicacién

de fondos.

19

Y
Recibir radicacion de fondos,
verificar que la  unidad

sean las correspondientes,
entregar al SPRME’s para
20 |rubrica.

responsable y partida de gasto ...

Radicacion de fondos
paralas RME's.

Nota: En caso de que detecte
alguna inconsistencia en la
docum entacién, solicita al analista
realice las modificaciones
correspondientes.

de fondos.

Detalle de radicacién

junto con los documentos de

15 |trabajo al JDPRME’s “B”.

Recibir y revisar los doctos. de
trabajo, verificar el correo
electrénico de acuerdo al

Correo electrénico.
_—
Reporte de

disponibilidad
real en egjercicio.

reporte de disponibilidad real
en_ ejercicio y enviar o
16 pestionar el envio a la UN.

Y
Recibir de la DPP o de la UN
correspondiente, la
notificacién de  suficiencia
presupuestaria.
17 I
Correo
electronico.
Y
18

Correo electrénico.
m de

disponibilidad real en
ejercicio.
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6.3. Diagramade flujo (continua).
Recibir documentos de trabajo, Verificar en el SIPREC )
firmar de visto bueno la que las solicitudes de Nota: En caso dg que no esté completo el
radicacion de fondos para las suficiencia presupuestaria recursose notlflcara_ala unidad normfi\uyaqueel
RME’s y recabar firma de hayan sido atendidas en | recurso no fue suficiente, por lo que unlc}ar»nen_te
autorizacion del DGAOP. su totalidad se enviaran los montos _con suficiencia
- presupuestaria o se mandar4 en la siguiente
21 18 radicacion.

Radicacién de fondos
paralas RME’s.

Detalle de radicacion
de fondos.

Entregar al Analista de la
Ventanilla de Presupuesto
de las RME'’s los
documentos de trabajo
para su tramite de pago.

22
Radicacion de fondos
paralas RME’s.
Detalle de radicacion
de fondos.
Recibir  documentos de
trabajo y entregar al

Analista de la Ventanilla de
Gesti6n de Pagos para su
trdmite.

23

Radicacién de fondos
paralas RME’s.

Detalle de radicacion
de fondos.

\

Recibir de la Ventanilla de
Gestion de Pagos acuse de
los documentos de trabajo y
entregar al Analista de
Presupuesto de las RME’s.

24
Radicacién de fondos
paralas RI\V

Detalle de radicacién
de fondos.

Reporte

TERMINA

PROCEDIMIENTO

disponibilidad
en ejercicio.

de

Pagina: 20 de 46
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6.3. Diagrama de flujo (continua).

Recibir acuse de los

—
documentos de trabajo, 2 dias Nota: Encaso de que no se encuentreregistrado el RP en
después de realizar el tramite SIPREC o que algin dato se encuentre incorrecto,
ante la Ventanilla de Gestion informa al Jefe de Departamento de Presupuesto de las
de Pagos revisar el RP e RME's “B", para consultar con el Jefe del D epartamento

imprimir en SIPREC. (de Pago a Proveedores.

Radicacion de fondos
paralas RME’s.

Detalle de radicacién

de fondos.
/_

—
RP.

Elaborar oficio de solicitud de
transferencia de  recursos,
detalle y resumen de gts. de
operacion, listado de reportes
y entregar al JDPRME’s “B”

26 | Para su revision.

Radicacién de fondos
paralas RME’s .
Detalle de radicacion|
de fondos.
RP.
Y _—
Recibir  documentos  de Oficio de solicitud de
trabajo y verificar que el RP :Z"jf:;:"‘“a de
cubra el importe a transferir —————TDetalle de gastos de
y entregar al SPRME’s operacion de las
ara firma. RME's. _—"
27 ~—[Resumen de gastos
Radicacion de fondos de operacion.
paralas RME’s.
— Listado de reportes
Detalle de radicacién de pago.
de fondos.
\//_
RP.
/—
T oficio de solicitud de
— transfer encia de
Recibir  documentos  de recursos.
trabajo, firmar el oficio de ———[Detalle de gastos de
solicitud de trans_feren0|a y operacion de las
entregar al Analista de la RME's.
VPRME's. ~———TResumen de gastos
28 de operacion.
Radicacion de fondos \//_
paralas RME’s. Listado de reportes
de pago.

Detalle de radicacion
de fondos.

Oficio de solicitud de

transfer encia de

29 recursos.
~——1

Detalle de gastos de
operacion de las
RME’s.

~————

Resumen de gastos
de operacion.

—

Listado de reportes
de pago.

~———
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6.3. Diagramade flujo.

Recibir  documentos  de
trabajo y tramitar ante la
Ventanilla de Pagos de la
DOF el oficio de solicitud de
transferencia de recursos.

Radicacion de fondos
paralas RME’s.

Detalle de radicacién
de fondos.

Oficio de solicitud de|
transfer encia de;

Entregar copia de los
documentos de trabajo al
Analista de Presupuesto de
las RME’s.

Detalle de gastos de
il de

Resumen de gastos

30 de operacion.

Radicaci6n de fondos
paralas RME's.

Listado de reportes
de pago.

Detalle de radicacion
de fondos.

Oficio de solicitud de
transfer encia de

Recibir la radicacion de
fondos para las RME’s, el
detalle y resumen de gastos
de operacién, el RP y el
listado de reportes para su
31 | archivo.

Detalle de gastos de
ion  de

Resumen de gastos
de operacion.

Radicacién de fondos
paralas RME's.

Listado de reportes
de pago.

Detalle de radicacion
|de fondos.

Detalle de gastos de
operacion de las
RME’s.

Recibir el dficio de solicitud
de transferencia y realizar
la transferencia bancaria,
validar en SIGEPP y asignar
la radicacién mensual.

32

Resumen de gastos
de operacion.

Listado de reportes
de pago.

Oficio de solicitud de;
transfer encia de
recursos.

Detalle de gastos de
operacion de las
RME’s.

Resumen de gastos
de operacion.

Listado de reportes
de pago.

Notificar ~mediante correo
electrénico al JDPRME’s “B"
de la asignacion en el
SIGEPP y del envio de los
recursos.
E

Correo electrénico.

Recibir correo electronico
de notificacion y registrar
fecha de envio en la
bitacora.

34

Correo electrénico.

Bitacora (archivo
electrénico).

FIN
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6.4 Formatos.
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Unidad Administrativa:  Direccion
Organizacioén y Presupuesto.

General

de Programacion, | Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacion

Presupuestal.

@ Sistema para la Gestién Programatico Presupuestaria de las Representaciones de México en el Extranjero

Nombre de la Representacion
Cédula de Radicacién de Recursos Fecha: ( )

Hora: g:}

@ No. Solicitud: @

Unidad Responsable:

Unidad Radica:

Estatus: @

Area normativa:

No. NIP: @

Tipo de radicacion:

Fecha solicitud:

Subpartida:

Importe total solicitado en moneda local:

)

D

Concepto de gasto:

D)

*Numero de Oficio de Liberacion de Inversion:

*Requisitar solo cuando se trate de bienes de inversion

Tipo de afectacion g 2

Clave presupuestaria

Origen recurso

Unidad Resp.

Actividad Inst. Programa Pptario.  Programa proteccién

Partida

&

OO )

&

Calendario @

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Justificacién:

*Observaciones:

&

*En caso de tratarse de una solicitud para la adquisicién de bienes de inversion, detallar el bien a adquirir, la cantidad y el importe del mismo

Autoriza requerimiento

(Nombre, puesto y firma)

La presente solicitud se realiza después de haber cumplido
con la normatividad aplicable por lo que de conformidad
con las atribuciones que le confiere el Reglamento Interior
de la SRE y bajo la responsabilidad de quien suscribe
instruyo a tramitar la radicacion correspondiente.
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SECRETARIA
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EXTERIORES
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Fecha: 15/10/2010

Version: 2

Unidad

Administrativa:

Organizacién y Presupuesto.

Direccion

General

de

Programacioén,

Presupuestal.

Instructivo de llenado de la cédula de radicacién de recursos.

Concepto Contenido
1.- Fecha: Dia, mes y afio de la elaboracion del formato.
2.- Hora: Hora de la elaboracién integrada por el sistema.

3.- Unidad responsable:

Indicar la clave de la unidad administrativa responsable
gue coordina a la representacion.

4.- Unidad responsable:

Indicar el nombre de la unidad administrativa responsable
gue coordina a la representacion.

5.- No. de solicitud:

Indicar el nimero progresivo de la solicitud.

6.- Unidad que radica:

Indicar el nombre de la unidad que cuenta con el
presupuesto.

7.- Estatus: Indicar en qué estado se encuentra el tramite.
8.- Area normativa: Indicar el nombre de la unidad que solicita la radicacion.
9.- No. NIP: Indicar el nimero de control de la nota de instruccion

presupuestal.

10.- Tipo de radicacion:

Indicar si es radicacion ordinaria o extraordinaria.

11.- Tipo de afectacion:

Indicar si es regularizable o no regularizable.

12.- Fecha de solicitud:

Indicar dia, mes y afio en que se realiza la cédula.

13.- Importe total:

Indicar el importe total de la cédula con nimero.

14.- Subpartida:

Indicar el nUmero y el nombre de la supartida de gasto.

15.- Concepto del gasto:

Indicar el concepto del gasto.

16.- Nimero de Oficio de Liberacion de

Inversion:

Anotar el nimero de Oficio de Liberacion de Inversion si
se trata de una solicitud de radicacion de recursos para el
pago de bienes de inversion.

17.- Origen del recurso:

En su caso, indicar el nimero del origen de recurso.

18.- Unidad Responsable:

Indicar la clave de la unidad administrativa responsable
que coordina a la representacion.

19.- Actividad institucional:

Indicar el nimero de la actividad institucional.

20.- Programa presupuestario:

Indicar el nimero del programa presupuestario.

21.- Programa de proteccion:

En su caso, indicar el nimero del programa de proteccién
al que pertenece el recurso.

22.- Partida:

Numero de la partida de gasto.

23.- Calendario:

Indicar en qué mes se esta solicitando la radicacion.

24.- Justificacion:

Justificacion del gasto.

25.- Observaciones:

Comentarios en relacién a la solicitud de recursos, en el
caso de tratarse de bienes de inversion, sera necesario
que las areas detallen el bien adquirir, la cantidad y el
importe del mismo.

26.- Autoriza requerimiento:

Anotar el nombre, puesto y firma de la persona que esta
facultada para autorizar dicho requerimiento.

Pagina: 25 de 46
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Fecha: 15/10/2010
: Radicaciones Ordinarias a las Representaciones
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DE RELACIONES
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Pagina: 26 de 46
Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion,
Organizacioén y Presupuesto.

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
Presupuestal.

Bitacora de radicaciones al exterior

Direccién General de Programaci6n, Organizacion y Presupuesto
6n de paralas Rep

de México en el Exterior
Procedimientos de radicaciones ordinarias y extraordinarias de las representaciones de México en el exterior

Bitacora de radicaciones al exterior

N°de
N° de o Fecha N de Fechadela| N de
tramit | Fechade | Unidad | N Jeop ogeniacion ”:d"‘? Subpartid | ¢ cento |Monedal importe T‘ff‘_:’z R:S:’:”fsa':' D‘;“"‘"‘?, de i i[ archivo | Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | sep | oct | Nov | pic
- cedula | = solciud o da tamite{ oovoluct | iy "5 forenci) arehivo
/031030 =O=I0} 00 0 {OLOIEO (O} LO RO}

—(16 17)

La colurma "No. de archivo interno, es para s solcitudes de
Revision: 2

PR-DGPOP-18 y PR-DGPOP-19 FO-DGPOP-11




Procedimiento

SECRETARIA

DE RELACIONES
EXTERIORES

Radicaciones Ordinarias a las Representaciones
de México en el Exterior

PR-DGPOP-18
Fecha: 15/10/2010

Version: 2

Unidad

Administrativa: Direccion  General

Organizacién y Presupuesto.

de

Programacioén,
Presupuestal.

Instructivo de llenado de la bitacora de radicaciones al exterior.

Concepto

Contenido

1.- No. de tramite:

NuUmero consecutivo del tramite.

2.-Fecha de recepcion:

Dia/mes/afio en que recibe la bitacora.

3.- Unidad normativa:

Indicar las siglas de la unidad que solicita el tramite.

4.- No. de mision:

Indicar el nUmero de la representacion.

5.- Representacion:

Indicar que representacion solicita el tramite.

6.- No. de cédula:

Numero de la cédula que le asigna el SIGEPP.

7.- Subpartida:

Numero de la subpartida del gasto.

8.- Concepto: Describir el concepto del gasto.
9.- Moneda: Especificar el tipo de denominacién monetaria.
10.- Importe: Indicar el importe total de la cédula.

11.- Tipo de solicitud:

Indicar si es radicacion ordinaria o extraordinaria.

12.- Responsable del tramite:

Nombre de la persona que realiza el trAmite.

13.- No. de volante de devolucion:

Asignacién de consecutivo del volante de devolucién.

14.- Fecha de volante:

Dia y mes del volante de devolucién.

15. No. de transferencia:

Indicar el nUmero de la transferencia.

16.- Fecha de la transferencia:

Dia y mes de la transferencia (En el caso de las
radicaciones ordinarias, antes de poner la fecha de la
transferencia, se sefiala el mes en que se radicard).

17.- No. de archivo interno:

Numero consecutivo de documento interno.

18.- Meses del afio:

Fecha en la que se encuentran calendarizado los
importes a enviar.

Pagina: 27 de 46
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Procedimiento PR-DGPOP-18

Fecha: 15/10/2010

Radicaciones Ordinarias a las Representaciones

SECRETARIA £ . Version: 2

DE RELACIONES de México en el Exterior

EXTERIORES Pagina: 28 de 46
Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

Organizacioén y Presupuesto. Presupuestal.

Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto
Subdireccién de Presupuesto para las Representaciones de México en el Exterior
Departamento de Presupuesto de las Representaciones de México en el Exterior "B"

SRE

SECRETARIA Volante de Devolucién de Solicitud de Radicacién
DE RELACIONES
EXTERIORES
Volante No.:
Unidad responsable: @ Fecha:
Referencia T|plolde Representacion Moneda Importe No. de.S,GPP o de
Solicitud Bitacora

@ | & ) D) )
Motivo (s) de la devolucion:

( ) No se anexa la cédula de radicacion de recursos.

( ) La partida y subpartida no corresponde al concepto del gasto.

La firma del servidor publico facultado para solicitar la
( ) radicacion de recursos al exterior no esta registrada en la
DGPOP.

No corresponde la unidad administrativa, la actividad
( ) institucional y/o el programa presupuestario, al area que
realiza la solicitud.

Los importes de la solicitud de radicacion de recursos no
coinciden con los importes registrados en el SIGEPP.

La cédula de radicacién de recursos no esta solicitada en

SIGEPP.
No se cumple con la documentacién establecida en la relacion

( ) de requisitos por subpartidas de gasto para enviar recursos a
las RME’s.

( ) Insuficiencia Presupuestal.

( ) Apeticion del area.

( ) Otros:

Recibi6 Autoriz6
Nombre, Firma y Fecha Nombre y Firma

Revision: 2 PR-DGPOP-18 y PR-DGPOP-19 FO-DGPOP-12
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SRE

Fecha: 15/10/2010

Radicaciones Ordinarias a las Representaciones

SECRETARIA £ . Version: 2

DE RELACIONES de México en el Exterior

ERTERIORES Pagina: 29 de 46
Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

Organizacioén y Presupuesto. Presupuestal.

Instructivo de llenado del volante de devolucion de solicitud de radicacion.

Concepto Contenido
1.- Volante No.: Numero consecutivo del volante.
2.-Fecha: Dia/Mes/Afio en el que se recibe el volante.
3.- Unidad responsable: Nombre de la unidad gque realiza el tramite.
4.- Referencia: Numero de documento.
5.- Tipo de solicitud: Indicar si es radicacion ordinaria o extraordinaria.
6.- Representacion: Indicar la representacion asignada a la cédula de

radicacién, en caso de ser mas de dos se anotara
“diversas representaciones”.

7.- Moneda: Especificar el tipo de denominacién monetaria.

8.-Importe: Monto de la cédula o radicacion.

9.- No. de SGPP o de Bitacora: Numero de SGPP o de Bitacora.

10.- Motivo (s) de la devolucion: Seleccionar por que se rechazo la solicitud.

11.- Recibi6: Nombre, fecha y firma del servidor publico que recibe el
documento.

12.- Autorizé: Nombre y firma del servidor publico que autoriza el

documento.




Procedimiento PR-DGPOP-18
Fecha: 15/10/2010

Radicaciones Ordinarias a las Representaciones ——
SECRETARIA -~ . Versién: 2
DE RELACIONES de México en el Exterior

EXTERIORES Pagina: 30 de 46

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
Presupuestal.

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

Secretaria de Relaciones Exteriores

SRE Direccién General de Programacién Organizacion y Presupuesto
Subdireccion de Presupuesto de las Representaciones de México en el Exterior

SECRETARIA

DE RELACIONES Radicacion de fondos para las RME's
EXTERIORES

Datos SICOP (parauso exclusivo dela DGPOP) |

1
No. Solicitud: U No. Proceso: @ —

( j j Fecha No. Solicitud
Suficiencia,, Folio respuesta: @ SGPP-{ 7
CLC: C

Se autoriza gestionar la radicacion de recursos ante la Tesoreria de la Federacion conforme a los montos establecidos en la presente cédula
Clave presupuestaria

usD
| UR. I P.P. | Prog. Prot. | Partida Total

O 0 o0 6 o © ®

Representacion

Total: (16)-

Autorizé
Visto Bueno

®

Revision: 2 PR-DGPOP-18 Y PR-DGPOP-19 FO-DGPOP-13
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Fecha: 15/10/2010

Version: 2

Pagina: 31 de 46

Unidad

Administrativa:

Organizacioén y Presupuesto.

Direccion

General de Programacion,

Presupuestal.

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

Instructivo de llenado de radicacion de fondos para las R.M.E.

Concepto

Contenido

1.- No. de Solicitud

Numero generado al registrar un tramite ante el SICOP.

2.- No. de Proceso

Numero generado al registrar un tramite ante el SICOP.

3.- Suficiencia

determinada UR en determinada partida.

Importe de la suficiencia presupuestaria con la que cuenta

4.- Folio respuesta

Numero generado al registrar un tramite ante el SICOP.

5.-CLC

NuUmero de la Cuenta por Liquidar Certificada que genera Gestién
de Pagos, esta sera llenada una vez que se cuente con la misma.

6.- Fecha: Dia, mes y afio de la radicacion.

7.- No. Solicitud: Numero progresivo de la SPRME's.

8.- O.R.: Numero Identificador del origen de los recursos.
9.- U.R.: Nombre de la unidad que radica.

10.- Al NiUmero de la actividad institucional.

11.-P.P. Numero del programa presupuestario.

12.- Prog. Prot.: Nombre del programa de proteccion.

13.- Partida: NiUmero de la partida de gasto.

14.- USD/EUROQOS total:

Monto total en délares o euros otorgados.

15.- Representacion:

Nombre de la representacion.

16.- Total:

Monto total.

17.- Vo. Bo.:

Firma de la Subdirectora de Presupuesto de las RME's.

18.- Autorizé:

Firma del Director General Adjunto de Operacién Presupuestal.
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Exterior

Radicaciones Ordinarias a las Representaciones

Fecha: 15/10/2010

Version: 2

Pagina: 32 de 46

Unidad  Administrativa:  Direccion

Organizacioén y Presupuesto.

General de Programacion,

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

Presupuestal.

Secretaria de Relaciones Exteriores
Direccion General de Programacidn, Organizacion y Presupuesto
Subdireccién de Presupuesto de las Representaciones de México en el Exterior

Detalle de Radicacién de Fondos

U.R. | Partida

Representacién Concepto

Moneda

Importe

Observaciones

[OIToN

O 1 ©

0

©)

O

Subtotal:

7\

Gran Total:

)

Revision: 2

PR-DGPOP-18 y PR-DGPOP-19
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SRE

Fecha: 15/10/2010

Radicaciones Ordinarias a las Representaciones

SECRETARIA £ . Version: 2

DE RELACIONES de México en el Exterior

EXTERIORES Pagina: 33 de 46
Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

Organizacioén y Presupuesto. Presupuestal.

Instructivo de llenado de detalle de radicaciéon de fondos.

Concepto Contenido
1.-U.R. Nombre de la unidad responsable.
2.- Partida: NuUmero de la partida de gasto.
3.- Nimero: Numero de la representacion.
4.- Representacion: Nombre de la representacion.
5.- Concepto: Indicar a que se refiere el gasto.
6.- Moneda: Tipo de denominacién monetaria.
7.- Importe: Monto por cada representacion.
8.- Observaciones: Comentarios de la radicacion.
9.- Total: Monto total de la radicacién.
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Procedimiento PR-DGPOP-18
Fecha: 15/10/2010
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SRE [,

: Radicaciones Ordinarias a las Representaciones
SECRETARIA
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e de México en el Exterior

EXTERIORES

Pagina: 34 de 46

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
Presupuestal.

Unidad Administrativa:  Direccion
Organizacioén y Presupuesto.

General de Programacion,

Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto
Subdireccién de Presupuesto para la Representaciones de México en el Exterior

—— Departamento de Presupuesto de las Representaciones de México en el Exterior "B
DE RELACIONES

EXTERIORES

Resumen de Gastos de Operacion

Mes: @

EUROS usD

@ ©, ® ®

Ndmero Representacién

Revisién: 2 PR-DGPOP-18 FO-DGPOP-15
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Radicaciones Ordinarias a las Representaciones

L, . . Versioén: 2
de México en el Exterior

Pagina: 35 de 46

Unidad  Administrativa:
Organizacioén y Presupuesto.

Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
Presupuestal.

Instructivo de llenado del resumen de gastos de operacion.

Concepto Contenido
1.- Mes: Indicar el mes al que se refiere el resumen.
2.- Nimero: Numero de representacion.
3.- Representacion: Nombre de la Representacion de México en el Exterior.
4.- EUROS: Monto en la denominacién monetaria solicitada.

5.- USD:

Monto en la denominacién monetaria solicitada.




SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Unidad  Administrativa:

Procedimiento PR-DGPOP-18

Fecha: 15/10/2010
Radicaciones Ordinarias a las Representaciones

, . . Versioén: 2
de México en el Exterior

Pagina: 36 de 46

Organizacioén y Presupuesto.

Direccion  General de Programacion,

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
Presupuestal.

Secretaria de Relaciones Exteriores
Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesto
Subdireccién de Presupuesto de las Representaciones de México en el Exterior

Detalle de Gastos de Operacion de las Representaciones de México en el Exterior

) Euros  (3) | (3) Délares de los E.UA. |
Re resentacwn:@
| P I (2) [ [ Total | [ I () [ [ Total |
Unidad Administrativa S @ S

Revisién: 2

©

PR-DGPOP-18 y PR-DGPOP-19 FO-DGPOP-16
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SRE

SECRETARIA

EXTERIORES

Radicaciones Ordinarias a las Representaciones
DE RELACIONES de México en el Exterior

Fecha: 15/10/2010

Version: 2

Pagina: 37 de 46

Unidad  Administrativa: Direccion  General
Organizacioén y Presupuesto.

de

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

Instructivo de llenado del detalle de gastos de operacién de las
representaciones de México en el exterior.

Concepto

Contenido

1.- Representacion:

Nombre de la Representacion de México en el Exterior.

2.- Unidad normativa:

Nombre de la unidad responsable que radica los
recursos.

3.- EUROS/ Ddlares de los E.U.A.:

Indicar el tipo de moneda en la que se radicaran los
recursos.

4.- Partida de gasto:

Ejemplo de partidas 1106, 3803, 3807.

5.- Total:

Monto total en la denominacién monetaria solicitada.
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SECRETARIA
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EXTERIORES
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Unidad

Administrativa:

Procedimiento PR-DGPOP-18

Fecha: 15/10/2010

Radicaciones Ordinarias a las Representaciones

L, . . Versioén: 2
de México en el Exterior

Pagina: 38 de 46

Organizacioén y Presupuesto.

Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

Presupuestal.

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Direccion General de Programacidn, Organizacion y Presupuesto
Subdireccion de Presupuesto para las Representaciones de México en el Exterior

Departamento de Presupuesto de las Representaciones de México en el Exterior "B"

Listado de reportes de pago

No. SOLICITUD UNIDAD RADICA PARTIDA USD/EUR REPORTE PAGO FECHA DE PAGO
1) ) 3) ()
1< 2) 3 &) (8)

Total délares de los EUA/euros:

\7)0.00
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SECRETARIA

EXTERIORES

Radicaciones Ordinarias a las Representaciones
DE RELACIONES de México en el Exterior

Fecha: 15/10/2010

Version: 2

Pagina: 39 de 46

Unidad  Administrativa: Direccion  General
Organizacioén y Presupuesto.

de

Programacioén,

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
Presupuestal.

Instructivo de llenado del listado de reportes de pago.

Concepto Contenido
1.-No. Solicitud: Anotar el nUmero progresivo de la SPRME’s.
2.-U.R. Anotar el nUmero de la unidad que radica.
3.-Partida: Anotar el nUmero de la partida de gasto.

4.-USD/EUROS:

Anotar el monto en dolares o euros solicitados.

5.-NUmero del Reporte de Pago:

Anotar el nUmero del Reporte de Pago.

6.-Fecha de pago:

Anotar la fecha probable de pago por parte de la
Tesoreria de la Federacion.

7.-Total USD/EUROS:

Anotar el total en dolares o euros.
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de México en el Exterior

Radicaciones Ordinarias a las Representaciones

Fecha: 15/10/2010

Version: 2

Pagina: 40 de 46

Unidad  Administrativa:

Organizacioén y Presupuesto.

Direccion

General

de Programacion, | Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacion

Presupuestal.

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Lista de verificacion

(Nombre del procedimiento)

No. de control: LV-DGPOP-18

Revision:

2

Fecha de revision: 15/10/2010
Fecha de emisién: 15/10/2010

Pagina:

ldel

Fecha de recepcion

No. de tramite |

(&)

©)

Revision de requisitos en: la cédula de radicacion de recursos
Analista de Presupuesto de las RME's

V&)

que radica.

Reviso: @

1. La partida y subparida corresponden al concepto del gasto.

Fecha: @

2. La firma del senidor pablico facultado para solicitar la radicacién esta autorizada ante la DGPOP.
3. La partida presupuestal, la actividad institucional y/o programa presupuestario corresponden a la unidad
4. Los importes de la cédula de radicacion de recursos coinciden con los importes previamente registrados
por la unidad administrativa en el SIGEPP.

5. La cédula de radicacion de recursos esta solicitada en el SIGEPP.

6. La documentacion entregada es la establecida en la Guia de Tramites y Senicios de la DGPOP.

Resultado: Aprobad@

Rechazach

Inspeccién de requisitos de confiablidad

J

Revis6: _(g)

Fecha: @

1. La partida y subpartida de la cédula de radicacion corresponde al concepto del gasto.
2. La unidad responsable es la correcta.

Resultado: Aprobad

Rechazach

Control de producto no conforme

Disposicién: @

Acciones a realizar:

Aceptar

(D)

Retrabajar

Rechazar

®

Inspeccion6: Fecha:
Reinspeccién 1
Nombre: @ Rubrica: @
Cumple: @ Si No Fecha:
Reinspeccion 2
Nombre: @ Rubrica:
Cumple: @ Si No Fecha: @

*Existen trdmites que a pesar de haber cumplido con los requisitos de la presente lista de verificacién, pueden ser deweltos a la

unidad normativa.
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SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Radicaciones Ordinarias a las Representaciones
de México en el Exterior

PR-DGPOP-18
Fecha: 15/10/2010

Version: 2

Unidad  Administrativa:
Organizacioén y Presupuesto.

Direccion

General

de

Programacioén,

Presupuestal.

Instructivo de llenado de la lista de verificacion.

Concepto

Contenido

1.- Fecha de recepcion:

Anotar dia, mes y afio de recepcion.

2.- No. de tramite:

Nimero de tramite del servidor publico.

3.- Requisitos: Marcar con una “X” en la columna de “si” o
“no” si cumple o no cumple con el requisito.

4.- Reviso: Nombre del analista que reviso.

5.- Fecha: Dia, mes y afio de revision.

6.- Resultado:

Marcar con una “X" si es aprobado o es
rechazado.

7.- Requisitos: Marcar con una “X” en la columna de “si” o
“no” si cumple o no cumple con el requisito.

8.- Reviso: Nombre del servidor piblico gue reviso.

9.- Fecha; Dia, mes y afio de revision.

10.- Resultado:

Marcar con una “X" si es aprobado o es
rechazado.

11.- Disposicion;

Marcar con una “X” la acciéon a realizar

12- Acciones a realizar:

Describir brevemente que accién se debe
realizar.

13.- Inspecciono:

Escribir el nombre del servidor publico quién
realiza la inspeccion.

14.- Fecha: Anotar dia, mes y afio del control del producto
no conforme.

15.- Nombre: Anotar el nombre del servidor publico que
realiza la inspeccion 1.

16.- Rabrica: Anotar la rubrica del servidor publico que
realiza la inspeccion 1.

17.- Cumple: Marcar con una “X” en la palabra “si” o “no”
segln sea el caso.

18.- Fecha: Anotar dia, mes y afio de la reinspeccion 1.

19.- Nombre: Anotar el nombre del servidor publico que
realiza la inspeccién 2.

20.- Rubrica: Anotar la rubrica del servidor publico que
realiza la inspeccion 2.

21.- Cumple: Marcar con una “X” en la palabra “si” 0 “no”
segln sea el caso.

22.- Fecha: Anotar dia, mes y afio de la reinspeccién 2.
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Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto
Subdirecciéon de Presupuesto paralas Representaciones de México en el Exterior
Procedimiento de radicaciones ordinarias alas representaciones de México en el exterior

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Calendario de Radicaciones Ordinarias - 2011

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
Fecha limite para recibir solicitudes 14/12/10 140011  14/02/11 14/03/11 14/04/11 130511 14/06/11 1400711 12/08/11 14/09/11 1410/11 14/11/11
Radicacion 151210  17/0U/11 1502011 150311 15/04/11 16/0511 15/06/11 1507/11 1508/41 150911 17/10/11  15/11/11
::22'&?!"& para emiarlos 1eCUISOS (750111 o7/02/11  07/0311  07/04/11  06/05/11  O7/06/11 O7/07A1 050841  07/09/41 07101 O7AVIL 071211

Este calendario sera actualizado cada afio por la DGPOP.
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO
Reporte de disponibilidad real en ejercicio 2010
Pégina:

Fecha de impresion:

Unidad Acumulado a:
Total Enero Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre  Noviembre Diciembre

Totales:
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Unidad  Administrativa:

Organizacioén y Presupuesto.

Direccion  General
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Presupuestal.

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

REPORTE DE PAGO
Sistema Integral de Presupuesto y Contabilidad

(SIPREC)
FECHA EXPED FECHA VALOR RP
DIA [ MES | ANO DIA [ MES | ANO | 0502294
SIAFF
31/07/2010 07/08/2010 201
MONEDA | IMPORTE MONEDA | TIPO DE CAMBIO IMPORTE DE LA CUENTA POR LIQUIDAR
USD 17,100.00 11,40 $194.940.00 _ (Ciento Noventa y Cuatro Mil Cuarenta Pesos 00/100 M.N.)
(CANTIDAD CON LETRA)
No. CONTRA- | TIPO CLAVE PRESUPUESTAL BENEFICIARIO CONCEPTO IMPORTE
RECIBO
T 03276 NE | 2010-05-210-1-2-01-0-004-P004-3803-1-1 | SECRETARIA DE Gastos de orden social $194,940.00
RELACIONES
EXTERIORES
TOTAL: $194,940.00
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Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
Organizacién y Presupuesto. Presupuestal.
1.- Registros.
No. Documento No. de Responsable de su Tiempo de
Control custodia retencion
1. B|tacpra de radicaciones al FO-DGPOP-11 Jefe del Departamento, de 1 afo
exterior. Presupuesto de las RME’s
2. Volante de devolucion de Jefe del Departamento de 1 afo
solicitud de radicacion. FO-DGPOP-12 Presupuesto de las RME’s
3. Radicacién de fondos para las Jefe del Departamento de 1 afo
RME’s. FO-DGPOP-13 Presupuesto de las RME’s
4. Detalle de radicacion de FO-DGPOP-14 Jefe del Departamento, de 1 afo
fondos. Presupuesto de las RME’s
5. Resum_gn de gastos de FO-DGPOP-15 Jefe del Departamento, de 1 afo
operacion. Presupuesto de las RME’s
6. Detalle de gastos de operacion Jefe del Departamento de ~
de las RME’s. FO-DGPOP-16 Presupuesto de las RME’s 1 afo
7. Lista de verificacion de | LV-DGPOP-18 | Jefe del Departamento de 1 affo
radicaciones ordinarias Presupuesto de las RME’s
8. Calendario de radicaciones S/IC Jefe del Departamento de 1 affo
ordinarias. Presupuesto de las RME’s
9. Reporte de Pago. S/IC Jefe del Departamento de 1 affo
Presupuesto de las RME’s
10. Cédula de radicacion de S/IC Jefe del Departamento de 1 affo
recursos. Presupuesto de las RME’s
11. Reporte de disponibilidad real S/IC Jefe del Departamento de 1 affo
en ejercicio. Presupuesto de las RME’s
12. Listado de reportes de pago. S/IC Jefe del Departamento de 1 affo
Presupuesto de las RME’s

2.- Anexos.

No. Documento No. de control
1. Bitdcora de radicaciones al exterior. FO-DGPOP-11
2. Volante de devolucién de solicitud de radicacion. FO-DGPOP-12
3. Radicacién de fondos para las RME’s. FO-DGPOP-13
4. Detalle de radicacion de fondos. FO-DGPOP-14
5. Resumen de gastos de operacion. FO-DGPOP-15
6. Detalle de gastos de operacién de las RME’s. FO-DGPOP-16
7. Lista de verificacién de radicaciones ordinarias. LV-DGPOP-18
8. Calendario de radicaciones ordinarias. S/C
9. Reporte de Pago. S/C
10. Cédula de radicacion de recursos. SIC
11. Reporte de disponibilidad real en ejercicio. S/C
12. Listado de reportes de pago. S/C
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Administrativa:
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General de

Presupuestal.
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3.- Control de cambios.

Revision Pagina (s) L . Fecha de
Descripcién del cambio o
no. afectadas emision
0 lala48 Actualizacién de fecha y revision del procedimiento. 17-08-09
0 3 Incorporacién de dgﬁnlmones y modificacién del 17-08-09
nombre de algunas unidades normativas.
0 5,67 Se incorporaron 'y actualizaron algunas politicas y 17-08-09
lineamientos.
0 11,12, 156 14,15y Modificacion en la descriptiva de actividades. 17-08-09
0 20,21y 22 Actualizacién del diagrama de flujo. 17-08-09
Se modificé el nombre del Manual de Tramites y
0 lala48 Servicios por Guia de Tramites y Servicios. 17-08-09
24, 25, 27 a 33 y 40 | Actualizacién, integracion y modificacion de formatos e
0 : . 17-08-09
a 46 instructivos de llenado.
1 lala46 Actualizacién de fecha y revision del procedimiento. 26-08-10
1 4 Modificacion de un acrénimo. 26-08-10
Se incorporaron y actualizaron algunas politicas y Na.
1 Salav lineamientos. 26-08-10
1 8alal5 Modificacion en la descriptiva de actividades. 26-08-10
1 17ala22 Actualizacién del diagrama de flujo. 26-08-10
24, 25, 26, 28,30, Actualizacion, integracion y modificacién de formatos e
1 32,34, 36,40, 42, | -acion, Integ y 26-08-10
instructivos de llenado.
43y 44
1 45y 46 Modificacién de registros, anexos y control de cambios. 26-08-10




DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

HOJA DE AUTORIZACION DE MANUALES

Lic. Karem]Merielle Rojo
Subdirectorade Presupu Qde las Represey aciones

\ de México en’el Exterior ) /

e N\
FECHA DE ACTUALIZACION:_OCTUBRE-2010

p —

{VERSI()N: 2 }

Sera responsabilidad de las unidades administrativas coordinarse con la DGPOP a fin de mantener actualizados los
formatos asociados a este procedimiento

Articulo 7, Fraccién XXI del Rl de la S.R.E.




