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1. Propdsito del procedimiento.

Realizar el envio de recursos financieros a las representaciones de México en el exterior para cubrir
aquellos gastos que no pueden esperar la radicacién ordinaria, tales como liquidacion de empleados
locales, la adquisicién de mobiliario y equipo informatico, realizacion de eventos culturales y contratacion
de servicios para programas especiales.

2. Alcance.

El presente procedimiento aplica a la Direccion General de Programacién, Organizacion 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 Subdireccién de Gestion de Pagos, a la Direccién 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 Presupuestales 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, actualizacion 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.

OLI: Oficio de liberacién de inversién para las radicaciones que consideren recursos del capitulo 5000 y
6000.

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 econdmica 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 Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto, por lo que Ginicamente aplica a esta direccion general.

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

Representacién: Cualquier embajada, consulado, misibn 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.
SGPP: Control de las Solicitudes de Radicacion de Recursos.

SICOEP: Sistema de Consulta del Ejercicio Presupuestario. Sistema en el cudl las unidades
administrativas verifican sus recursos tanto ingresos como egresos.

SIGEPP: Sistema para la Gestion 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: Operacion bancaria que consiste en cambiar fondos de una cuenta corriente a otra.

Unidad normativa (UN): Cualquiera de las Direcciones Generales de: Programacién, Organizacién y
Presupuesto; Bienes Inmuebles y Recursos Materiales; del Servicio Exterior y de Recursos Humanos;
Tecnologias de Informacion e Innovacion; Proteccién a Mexicanos en el Exterior, Servicios Consulares, y
Cooperacién Educativa y Cultural, de Comunicacion Social, de Cooperacion 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.
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DGAOP: Director General Adjunto de Operacién Presupuestal.

DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto.

DOF: Direccion de Operacion Financiera.

DPP: Direccién de Programacién y Presupuesto.

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

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SPRME’s: Subdirector de Presupuesto de las Representaciones de México en el Exterior.
SCD: Subdireccién de Control Documental.

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.

1. Las solicitudes de radicacién 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 habiles.
2. Los volantes de devolucion deberan ser puestos a disposicion 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 recepcién de la cédula de radicacion de recursos.
3. 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 radicacion 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 radicacion no coincidan con los importes registrados en el
SIGEPP.

= |a cédula de radicacion no esté solicitada en el SIGEPP.

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

= |nsuficiencia presupuestaria.

= A peticién del area.

4. Cuando se ingrese la cédula de radicacion de recursos, ésta deberd 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.

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

6. La Direccién de Programacién 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
Operacién Presupuestal, a través de la Solicitud de Adecuacion Presupuestaria, en un plazo
maximo de 5 dias habiles a partir de que reciba la solicitud.

7. Cuando la radicacion haya sido tramitada ante la Ventanilla de Gestion de Pagos y ésta la

devuelva por insuficiencia presupuestaria, la Ventanilla de Presupuesto de las RME’'s pondra el
tramite a disposicion de las unidades normativas en un horario de 9:00 a 13:30 hrs., del dia habil
siguiente, a excepcion de los casos mencionados en el numeral 6, por lo que éstas tendran que
verificar el estado que guarda su tramite.
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8. Cuando se ingrese una cédula de radicacién de recursos que sea con cargo a los ingresos
consulares y que no cuente con disponibilidad presupuestaria, ésta se gestionara ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), en el entendido de que el tramite se ajustara a
los tiempos que establezca dicha dependencia.

9. Las transferencias de recursos a las RME’s, se deberan efectuar preferentemente en Délares de
los EUA o en EUROS.

10. 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 la circunstancia de la representacion lo requiera se
podra modificar el tipo de cambio, a fin de disminuir las pérdidas por diferencias cambiarias.

11. En el caso del capitulo 5000 y 6000 con el propoésito de ajustarse a los montos autorizados, el tipo
de cambio que se aplicara en las solicitudes de radicacién de recursos sera determinado con base
en el oficio de liberaciéon de inversion. Excepcionalmente, en aquellos casos en los que la DGPOP
lo considere necesario, podra aplicar a las radicaciones correspondientes un tipo de cambio 10%
superior al tipo de cambio real del dia en que realice la radicacién, con objeto de disminuir el
riesgo de que se generen diferencias por pérdidas cambiarias que impidan a las representaciones
cubrir el monto total para la adquisicion del bien de inversion.

12. Con base en el oficio de liberacién de inversién, la Direccién de Programaciéon y Presupuesto
asegurara la suficiencia presupuestaria, a fin de que la Subdireccion de Gestion de Pagos no
rechace los tramites solicitados por la Subdireccion de Presupuesto de las RME’s.

13. En el caso de que la radicacion extraordinaria coincida con la radicacion ordinaria (gastos de
operacion), se dara prioridad a ésta, por lo que es posible que la radicacidn extraordinaria exceda
el tiempo establecido en la Guia de Tramites y Servicios.

14. La Subdireccién de Gestion de Pagos generard un RP para cada radicacion de fondos que tramite
la Subdireccién de Presupuesto de las RME’s.

15. Cuando la Subdireccién de Gestién de Pagos realice modificaciones al RP debera notificarlas a la
Direccién de Operacion Financiera y a la Subdireccién de Presupuesto de las RME’s.

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

17. Las transferencias extraordinarias de recursos deberan ser gestionadas por la Direccion de
Operacion Financiera en la fecha que indica el formato de transferencia, siempre que se cuente
con los recursos en la cuenta bancaria correspondiente.

18. Para la devolucion de los recursos por concepto de donativos recibidos en las RME’s se requerira
del comprobante de ingreso del recurso a la cuenta de la Secretaria y de la solicitud de la
representacion.

19. 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 los 14 dias hébiles
establecidos en la Guia de Tramites y Servicios.
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20. El trdmite de radicacion se realizar4 de acuerdo a la solicitud de los titulares de las unidades
administrativas, 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.

21. 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 administrativas.

22. En casos en que por la urgencia o condiciones particulares se requiera recibir una radicacion en
horarios diferentes a los establecidos o sea motivo de otra excepcidon a las normas internas
debidamente justificada, la DGPOP a su criterio podra concederla.

23. Para la operacion de este procedimiento se requiere involucrar actividades relacionadas con la
operacion del Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP), herramienta que instrumento 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 documentacion 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.

- Bitdcora (archivo
electronico).

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

. . - Documentacion
= La partida y subpartida correspondan al concepto soporte
de gasto. - Lista de
= La firma del servidor publico facultado para verificacion (en su
solicitar la radicacién esté autorizada ante la caso).
DGPOP.
= La partida presupuestal, la actividad institucional
y/o el programa presupuestario correspondan a la
unidad que radica.
= Los importes de la cédula de radicacién 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: Contindia 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 radicacion de
su revision. recursos.

- Documentacion
soporte.

- Lista de
verificacion (en su
caso).

- Volante de
devolucion.
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5. Jefe del | Recibe volante de devolucién, revisa que el motivo de | - Cédula de
Departamento de | devolucion 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 - Documentacion

las RME’s junto con la documentacién soporte 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 la radicacion de
Presupuesto de | cédula de radicacion de recursos y la documentacion recursos.
las RME’s soporte, registra en la bitacora el nimero del volante de - Documentacion

devolucion. soporte.

- Volante de
devolucion.

Termina procedimiento. - Bitacora (archivo
electronico).

7. Analista de | Asigna un namero de control (SGPP) al tramite, genera | - Cédula de
Presupuesto de | la radicacién de fondos para las RME’s, en su caso, el radicacion de
las RME’s detalle de la radicacién de fondos (cuando la radicacion recursos.

sea a varias RME’s), y turna al Jefe del Departamento - Documentacion

de Presupuesto de las RME’s “B” junto con la cédula de soporte.

radicacién de recursos y documentacion soporte, para | - Lista de

su revision, en su caso, la lista de verificacion. verificacion (en su
caso).

- Radicacion de
fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicacion de
fondos.

8. Jefe del | Recibe y revisa que la radicacion de fondos para las - Cédula de
Departamento de | RME’s coincida con la cédula de radicacion de recursos radicacion de
Presupuesto de | del SIGEPP o el detalle de la misma y, en su caso, recursos.
las RME’s “B” requisita la lista de verificacion. - Documentacion

soporte.

- Lista de

verificacion (en su
caso).

- Radicacion de

fondos para las
RME’s.

- Detalle de

radicaciéon de
fondos.
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Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
9. Jefe del ;Los datos son correctos?
Departamento de
Presupuesto de | No: Continda en la actividad niamero 10.
las RME’s “B” Si: Continda en la actividad nimero 11.

10. Devuelve al Analista de Presupuesto de las RME’s los - Cédula de
documentos de trabajo para que, en su caso, realice la radicacion de
disposicion correspondiente. recursos.

- Documentacion

Nota: Aplica procedimiento de “Control del producto no soporte.
conforme” (PRC-GC-04). - Lista de

verificacion (en su
Regresa a la actividad numero 4. caso).

- Radicacion de
fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicacion de
fondos.

11. Archiva, en su caso, lista de verificacion y turna los - Cédula de
documentos de trabajo al Subdirector de Presupuesto radicacion de
de las RME’s. recursos.

- Documentacion
soporte.

- Lista de
verificacion (en su
caso).

- Radicacién de
fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicacion de
fondos.

12. | Subdirector de | Recibe los documentos de trabajo, firma de visto bueno - Cédula de
Presupuesto de | laradicaciéon de fondos para las RME’s, recaba firma de radicacion de
las RME’s autorizacion del Director General Adjunto de Operacion recursos.

Presupuestal y entrega al Analista de la Ventanilla de - Documentacion
Presupuesto de las RME’s para su tramite de pago. soporte.

- Radicacion de
fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicacion de

fondos.
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14.

15.

16.

Recibe respuesta de la Ventanilla de Gestion de Pagos
relativa a la suficiencia presupuestaria del tramite.

¢Existe suficiencia presupuestaria?

No: Continda con la actividad nimero 16.
Si: Continda con la actividad namero 21.

Entrega al Analista de Presupuesto de las RME’s los
documentos de trabajo recibidos por la ventanilla de
gestion de pagos, para realizar el volante de devolucién
o la solicitud de adecuacion presupuestaria.

Organizacioén y Presupuesto. Presupuestal.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

13. | Analista de Recibe documentos de trabajo y los entrega al Analista | - Cédula de
Ventanilla de | de la Ventanilla de Gestién de Pagos para su tramite. radicacion de
Presupuesto  de recursos.
las RME’s - Documentacion

soporte.
- Radicacion de

fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicaciéon de
fondos.

- Cédula de
radicacion de
recursos.

- Documentacion
soporte.

- Radicacion de

fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicacién de
fondos.
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General de

Presupuestal.

Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

Paso Responsable

Actividad

Documento
de trabajo
(Clave)

17. | Analista de
Presupuesto de

las RME’s

18. | Jefe del
Departamento de
Presupuesto  de

las RME’s “B”

Recibe los documentos de trabajo, realiza el volante de
devolucién o la solicitud de adecuacién presupuestaria
y los turna al Jefe de Departamento de Presupuesto de
las RME’s “B”, para su revision.

Revisa volante de devolucién o verifica que la solicitud
de adecuacién presupuestaria esté correcta y los turna
al Subdirector de Presupuesto de las RME’s.

Nota: En caso de que algun dato sea incorrecto, solicita
al analista de presupuesto de las RME’s realice la
modificacion correspondiente.

- Cédula de

radicacién de
recursos.

- Documentacion

soporte.

- Radicacion de

fondos para las
RME’s.

- Detalle de

radicaciéon de
fondos.

- Volante de

devolucion.

- Solicitud de

adecuacion
presupuestaria.

- Cédula de

radicacién de
recursos.

- Documentacion

soporte.

- Radicacion de

fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicacion de
fondos.

- Volante de
devolucion.

- Solicitud de
adecuacion

presupuestaria.




SRE

SECRETARIA

DE RELACIONES
EXTERIORES

Procedimiento

PR-DGPOP-19

Radicaciones Extraordinarias a las
Representaciones de México en el Exterior

Fecha: 15/10/2010

Version: 2

Pagina: 13 de 42

Unidad Administrativa:
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Organizacioén y Presupuesto. Presupuestal.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

19. | Subdirector Recibe el volante de devolucioén y lo firma, en el caso de - Cédula de
Presupuesto la solicitud de adecuacidon presupuestaria recaba la radicacion de
las RME’s firma de autorizacion del Director General Adjunto de recursos.

Operacién Presupuestal y lo entrega al Analista de la | - Documentacién
Ventanilla de Presupuesto de las RME’s. soporte.

- Radicacion de
fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicacion de
fondos.

- Volante de
devolucion.

- Solicitud de
adecuacion
presupuestaria.

20. | Analista Recibe el volante de devolucion o la solicitud de | - Cédula de
Ventanilla adecuacion presupuestaria y pone a disposicion de la radicacion de
Presupuesto unidad normativa el volante de devolucién o en su caso, recursos.
las RME’s tramita la solicitud de adecuacion presupuestaria ante la | - Documentacion

Direccién de Programacion y Presupuesto. soporte.
- Radicacion de

21.

Nota: Una vez que se cuente con la disponibilidad
presupuestaria, la solicitud de adecuacién
presupuestaria se archiva en el expediente
correspondiente.

Regresa a la actividad naumero 13.

Recibe acuse junto con la copia de los documentos de
trabajo y entrega al Analista de Presupuesto de las
RME’s.

fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicacién de
fondos.

- Volante de
devolucion.

- Solicitud de

adecuacion
presupuestaria.

Cédula de
radicacién de
recursos.
Documentacién
soporte.
Radicacion de

fondos para las
RME’s.
Detalle de
radicacion de
fondos.
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Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

22. | Analista de | Recibe acuse de los documentos de trabajo, 2 dias | - Cédula de
Presupuesto de | después de que se realice el tramite ante la ventanilla radicacion de
las RME’s de gestién de pagos, revisa el RP en SICOEP y lo recursos.

imprime en SIPREC. - Documentacion
soporte.

Nota: En caso de que no se encuentre registrado el RP - Radicacién de

en SIPREC o que algun dato se encuentre incorrecto, fondos para las

informa al Jefe de Departamento de Presupuesto de las RME’s.

RME’s “B”, para consultar con el Jefe del Departamento | - Detalle de

de Pago a Proveedores. radicacion de
fondos.

- RP.

23. | Analista de | Revisa que los datos del RP correspondan con la | - Cédula de
Presupuesto de | radicacion de fondos para las RME’s. radicacion de
las RME’s recursos.

Nota: En caso de que algun dato esté incorrecto se - Documentacion

informara al Jefe del Departamento de Presupuesto de soporte.

las RME’s “B” para que solicite al Departamento de - Radicacion de

Pago a Proveedores la correccidn correspondiente. fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicacion de
fondos.

- RP.

24. Requisita la solicitud de transferencia para radicaciones | - Cédula de
extraordinarias y la entrega junto con los documentos radicacion de
de trabajo al Jefe del Departamento de Presupuesto de recursos.
las RME’s “B” para su revision. - Documentacion

soporte.

- Radicacion de

fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicacion de
fondos.

- RP.

- Solicitud de

transferencia para
radicaciones
extraordinarias.
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Unidad

Administrativa:

Direccién

General de Programacion,

Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién

Organizacioén y Presupuesto. Presupuestal.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

25. | Jefe del | Recibe la solicitud de transferencia para radicaciones | - Cédula de
Departamento de | extraordinarias y verifica que el importe, UR, partida y radicacion de
Presupuesto de | RP sean correctos y turna al Subdirector de recursos.
las RME’s “B” Presupuesto de las RME’s para su firma. - Documentacion

soporte.
Nota: En caso de que algln dato sea incorrecto solicita | - Radicacion de
al Analista de Presupuesto de las RME’s realice la fondos para las
modificacion correspondiente. RME’s.

- Detalle de
radicacion de
fondos.

- RP.

- Solicitud de
transferencia para
radicaciones
extraordinarias.

26. | Subdirector de | Recibe los documentos de trabajo, firma de autorizacion | - Cédula de
Presupuesto de | la solicitud de transferencia para radicaciones radicacion de
las RME’s extraordinarias y entrega al Analista de la Ventanilla de recursos.

Presupuesto de las RME’s para su tramite. - Documentacion
soporte.

- Radicacién de
fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicacion de
fondos.

- RP.

- Solicitud de
transferencia para
radicaciones
extraordinarias.

27. | Analista de la| Recibe documentacion y tramita ante la Direccion de - Cédula de
Ventanilla de | Operaciéon Financiera la solicitud de transferencia para radicacion de
Presupuesto de | radicaciones extraordinarias para el envio de los recursos.
las RME’s recursos a las RME’s y turna al Analista de Presupuesto - Documentacion

de las RME’s los documentos de trabajo restantes para soporte.

que los integre a su expediente. - Radicacién de
fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicacion de
fondos.

- RP.

- Solicitud de

transferencia para
radicaciones
extraordinarias.
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Unidad Administrativa: Direcciébn General de Programacion, | Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién

Ventanilla de la
Direccién de
Operacién
Financiera

29. | Analista de la

Ventanilla de
Presupuesto  de
las RME’s

extraordinarias, realiza la transferencia bancaria vy
gestiona ante la Subdireccién de Control Documental el
envio del correo electronico de la radicacion para las
RME’"s correspondientes, marcando copia al Jefe del
Departamento de Presupuesto de las RME's “B” y al
Analista de la Ventanilla de Presupuesto de las RME’s
para su conocimiento.

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

Fin de procedimiento.

QOrganizacién y Presupuesto. Presupuestal.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
28. | Analista de la| Recibe la solicitud de transferencia para radicaciones | - Solicitud de

transferencia para
radicaciones
extraordinarias.

- Correo electronico.

Correo electrénico.
Bitacora (archivo
electrénico).
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Unidad

Administrativa:

Direccién

QOrganizacién y Presupuesto.

General

de

Programacioén,

Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién
Presupuestal.

6.3 Diagrama de flujo (continua).

INICIO

Y

Recibir de las unidades
normativas la cédula de
radicacién de recursos y
registrar en bitacora.

1]

Cédula de radicacion
de recursos.

Recibir la cédula de
radicacion  de recursos,
documentacion soporte y
requisitar la lista de
_ve|rificacic’>n ensu caso.

2

Documentacion
soporte.

Bitacora
electrénico).

iCumplerequisitos?

Cédula de radicacion
de recursos.

(archivo

Documentacién
soporte.

(ensucaso).

Lista de verificacion|

Requisitar y entregar

volante de devolucién al

Jefe del Departamento de

Presupuesto de las RME’s

_BI para su revision.
4

Cédula de radicacion
de recursos.

soporte.

Recibir volante de devolucion,
recabar firma y archivar lista
de verificacién del SPRME’s y
entregar al Analista de la
Ventanilla de Presupuesto de

las RME’s

Documentacion

Lista de verificacion

(ensu caso).

Cédula de radicacion
de recursos.

soporte.

Documentacion

Lista de verificacion|

(ensucaso).

Volante
devolucién.
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6.3 Diagrama de flujo (continua).

Recibir y poner a
disposicion de la UN

Asignar nimero de control al correspondiente los
tramite, generar la radicacion documentos de trabajo y
y turnar al JDPRME’s, para

registrar en bitacora.
su revision. 6

7
Cédula de radicacion
de recursos.
_—

Cédula de radicacion
de recursos.

. Documentacion
Documentacién soporte.
soporte.
/_ Volante de
— . I, devolucion.
Lista de verificacion
(en sucaso).

Bitacora  (archivo
electrénico).

Radicacion de fondos
paralas RME’s.

|
Recibir y revisar que la
radicacién de fondos coincida
con la cédula de radicacion
en su caso, requisita la lista
de verificacion.

TERMINA

Detalle de radicacién
de fondos.

PROCEDIMIENTO

Cédula de radicacion
de recursos.
Documentacion
soporte.
\_//_
Lista de verificacion|
(ensu caso).
Radicacion de fondos
paralas RME’s.
~————
' Detalle de radicacion
de fondos.
Devolver al analista los ) X .
¢Los datos son NO documentos de trabajo para Nota: AIP“CS\ Iproced:jmlemo de
correctos? realizar  la  disposicién Control del producto no
correspondiente. conforme” (PRC-GC-04).
10
9 Cédula de radicacion
de recursos.
- —
Documentacién
soporte.
\_//—
Lista de verificacion|
(ensucaso).
Si " Radicacién de fondos
paralas RME’s.
4 \_//__
Archivar, en su caso, lista Detalle de radicacion
de verificacién y turnar los de fondos.
documentos de trabajo al
Subdirector de Presupuesto
de las RME’s.
11
Cédula de radicacion
de recursos.
—
Documentacién
soporte.
Lista de verificacion
(ensucaso).
/_
/ Radicacion de fondos
paralas RME’s.
—~——
12 Detalle de radicacion
de fondos.
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6.3 Diagrama de flujo (continua).

Recibir  documentos de
trabajo, firmar de Vo.Bo.,
recabar firma del DGAOP y
entregar al Analista de
VPRME's para su tramite.

12
Cédula de radicacion
de recursos.
/_

Documentacion

soporte.
/_

Radicacion de fondos
paralas RME’s.

—

—

" Detalle de radicacién
de fondos.

Recibir  documentos  de
trabajo y entregar al analista
de la ventanilla de gestién de
pagos para su tramite.

=]

Cédula de radicacién
de recursos.
/_
Documentacion
soporte.
\//——
Radicacién de fondos
paralas RME’s.
— . s
’ Detalle de radicacion
— de fondos.
Recibir respuesta de la
ventanilla de gestion de
pagos relativa a la
suficiencia  presupuestaria
del tramite.
14
Entregar al Analista de
Presupuesto de las RME’s los
¢ Existe suficiencia documentos . de trabajo |y

realizar el volante de
devolucion o  solicitud  de
adecuacion presupuestaria.

16
Cédula de radicacion
lde recursos.
/—

Documentacion

soporte.
/__

Radicacion de fondos
paralas RME’s.

presupuestaria?

——

~———— o
’ Detalle de radicacion
de fondos.
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Unidad  Administrativa:
QOrganizacién y Presupuesto.

Direccién

General

de

Programacioén,

Presupuestal.

Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién

6.3. Diagrama de flujo (continua).

Recibir acuse junto con la
copia de los documentos de
trabajo y entregar al Analista

de Presupuesto de las
RME's.

21

de recursos.
Recibir  acuse de los
documentos de trabajo,

revisar el RP en SICOEP e

Recibir los documentos de
trabajo, realizar el volante de
devolucién o la solicitud de
adecuacién presupuestaria y

[Cédula de radicacion

Documentacion
soporte.

Radicacién de fondos
paralas RME’s,

turnar al JDPRME's.
17

Detalle de radicacion
de fondos.

~
Nota: En caso de que no se encuentre

de recursos.

registrado el RP en SIPREC o que algdin
dato se encuentr e incorrecto, informaal Jefe

imprimiren SIPREC.

de recursos.

Revisar que los datos del RP

correspondan con la
radicaciéon de fondos para
las RME’s.

Cédula de radicacion

de Departamento de Presupuesto de las
RME’s “B", para consultar con el Jefe del
\Deparlamento de Pago a Proveedores.

Documentacion
soporte.

de recursos.

Requisitar la solicitud de
transferencia 'y  entregar
junto con los documentos de

Cédula de radicacion

Radicacién de fondos
paralas RME's.

Revisar
devolucién o solicitud de
adecuacion presupuestaria
y turnar al SPRME’s.

5]

volante de

Cédula de radicacion

Documentacion
soporte.

Radicacién de fondos
paralas RME’s,

de fondos.

Detalle de radicacion

Volante
devolucién.

de

Solicitud
adecuaci 6n
presupuestaria.

de

Nota: En caso de que algin dato sea

de

Detalle de radicacion
de fondos.

Nota: En caso de que algin dato esté

de recursos.

Cédula de radicacién

Documentacion
soporte.

incorrecto, solicita al analista de presupuesto
las RME's
correspondiente.

realice la modificacion

Radicacion de fondos
paralas RME's.

de fondos.

Documentacién
soporte,

trabajo al JDPRME's “B"
ara su revision.
24
Cédula de
de recursos.

Radicaci6n de fondos
paralas RME's.

incorrecto  se informara a Jefe del
.| Departamento de Presupuesto de las RME's —
“B" para que solicite al Departamento de Pago Recibir el volante de
aProveedores la correccion correspondiente. devolucién y firmar o la
solicitud de adecuacion
presupuestaria, recabar firma
del DGAOP y entregar al
19 | Analista de la VPRME's.
Cédula de radicacién
de recursos.

Detalle de radicacion
de fondos.

radicacion

soporte.

Documentacion

Radicacion de fondos
paralas RME's.

Detalle de radicacion
de fondos.

md_ de
transferencia para

radicaciones
extraordinarias.

Documentacion
soporte.

Detalle de radicacién

Volante de
devolucion.
m_ de
adec uacion

presupuestaria.

Radicacion de fondos
paralas RME's.

Detalle de
de fondos.

radicacién

Volante de

Devolucién.

Solicitud
adecuaci6n
presupuestaria.
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6.3. Diagrama de flujo (continua).

Recibir el volante de
devolucién o la solicitud de

Recibir  la  solictud  de Nota: Una vez que se cuente con la

transferencia para rad. ext. N . . S : o

verificar que E‘l importe, URy Nota: En caso vd_e que algin qato sea adecuacion presupuestaria y d|spon|b1||da/l:1 presupuestaria, la solicitud
. . ! .. incorrecto  solicita al analista de tramitar ante la DPP. .| de adecuacion presupuestaria se archiva

partida y RP sean correctos y presupt ) de las RME’s realice la : enel i correspondiente.

turnar al SPRME’s. modificacion correspondiente.

5]

Cédula de radicacién
de recursos.

Cédula de radicacion
de recursos.

Documentacion
soporte.

Documentacion
soporte.

Radicacién de fondos
paralas RME's.

Radicacion de fondos
paralas RME's.

Detalle de radicacion
de fondos.

Detalle de radicacion
de fondos.

Volante de
Devolucién.
Solicitud de
adec uaci 6n
presupuestaria.

Solicitud
transferencia para
radicaciones

extraordinarias.

Recibir los documentos de
trabajo, firmar de autorizacion
la solicitud de transferencia
para rad. ext. y entregar al

lista de la VPRME's.
26

Cédula de radicacion
de recursos.

Documentacion
soporte.

Radicacién de fondos
paralas RME's.

Detalle de radicacién
de fondos.

Solicitud de
transferencia para
radicaciones

extraordinarias.

Recibir  documentacién y
tramitar ante la DOF la
solicitud de transferencia para
rad. ext. y turnar al analista los

umentos de trabajo
27 |restantes.
Cédula de radicacion
de recursos.

Documentacion
soporte.

Radicacion de fondos
paralas RME's.

Detalle de radicacion
de fondos.

Solicitud de
transferencia  para
radicaciones

extraordinarias.
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1
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6.3. Diagrama de flujo.

Recibir la solicitud, realizar la
transferencia bancaria y
gestionar ante la SCD el envio
del correo electrénico de la
radicacion para las RME’s
28 | correspondientes.

Solicitud

extraordin:

Y

transferencia para
radicaciones

de

arias.

Correo electrénico.

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

29

Correo el

FIN

ectrénico.

Bitacora
electrénico).

(archivo




Procedimiento PR-DGPOP-19

SRE

Fecha: 15/10/2010

Radicaciones Extraordinarias a las

i . Y . Versioén: 2
ZRERSS e Representaciones de México en el Exterior
EXTERIORES Pagina: 23 de 42
Unidad Administrativa: Direcciébn General de Programacion, | Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién

Organizacion y Presupuesto. Presupuestal.

6.4. Formatos.
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Unidad  Administrativa:
QOrganizacién y Presupuesto.

Direccién

General

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

Presupuestal.

1\.%/ Sistema para la Gestion Programatico Presupuestaria de las Representaciones de México en el Extranjero

Nombre de la Representacion
Cédula de Radicacién de Recursos

Fecha: @
Hora: g 2

Unidad Responsable:
Unidad Radica:

Area normativa:
Tipo de radicacion:

Fecha solicitud:

Subpartida:

Importe total solicitado en moneda local:

@ No. Solicitud:

Estatus:

No. NIP:

OO

)

)

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

QOrigen recurso

Actividad Inst.

Unidad Resp.

Programa Pptario.

Programa proteccién Partida

€D

SR CY)

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

Justificacion:

*Observaciones:

&

*En caso de tratarse de una solicitud para la adquisicién de bienes de inversién, 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 radicacién correspondiente.




Procedimiento

SRE

SECRETARIA

EXTERIORES

Radicaciones Extraordinarias a las
S e Representaciones de México en el Exterior

PR-DGPOP-19
Fecha: 15/10/2010

Version: 2

Unidad Administrativa: Direccion General de
Organizacioén y Presupuesto.

Programacioén,

Presupuestal.

Instructivo de llenado de la cédula de radicaciéon de recursos

Concepto Contenido
1.- Fecha: Dia, mes y afio de la elaboracién del formato.
2.- Hora: Hora de la elaboracion 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
que 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 niumero de control de la nota de instruccién

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 nimero y el nombre de la supartida de gasto.

15.- Concepto del gasto:

Indicar el concepto del gasto.

16.- Namero de Oficio de Liberacion de
Inversion.

Anotar el nimero de Oficio de Liberacion de Inversion si
se trata de una solicitud de radicacién 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
gue coordina a la representacion.

19.- Actividad institucional:

Indicar el nimero de la actividad institucional.

20.- Programa presupuestario:

Indicar el nUmero del programa presupuestario.

21.- Programa de proteccion:

En su caso, indicar el nimero del programa de proteccion
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 relacion a la solicitud de recursos, en el
caso de tratarse de bienes de inversién, serd 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.
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Representaciones de México en el Exterior

Fecha: 15/10/2010

Version: 2
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Unidad  Administrativa:
QOrganizacién y Presupuesto.

General

Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

Presupuestal.

m:

Direccion General de Program acion, Organizacién y Presupuesto
de p paralas Repr de México en el Exterior

de ordinarias y ias de las de México en el exterior

Bitécora de radicaciones al exterior

N de.

rami | Fechade

Concepto

W de.

Fech: N d Fechadela | N d
importe | T2 de | Responsabi | volante | "G i st | ccinim || x| 2 [| e
PO | solicitud [e del tramite [ Devolucio
Volante a a interno

Jun | Jul [ Ago | sep | oct | Nov | Dic

T

IS

(0=

IO OIEOE OO SOE=OEO)

La columna "No. de archivo interno’, es exclusivamente para las solicitudes de radicacion ordinaria

Revision: 2

PR-DGPOP-18 y PR-DGPOP-19

FO-DGPOP-11




Procedimiento PR-DGPOP-19

SRE

SECRETARIA

EXTERIORES

Radicaciones Extraordinarias a las
S e Representaciones de México en el Exterior

Fecha: 15/10/2010

Version: 2

Pagina: 27 de 42

Unidad Administrativa: Direccion General de
Organizacioén y Presupuesto.

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

Instructivo de llenado de la bitdcora de radicaciones al exterior.

Concepto

Contenido

1.- No. de tramite:

Ndmero 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
trdmite.

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 radicacién ordinaria o extraordinaria.

12.- Responsable del tramite:

Nombre de la persona que realiza el tramite.

13.- No. de volante de devolucion:

Asignacion de consecutivo del volante de
devolucién.

14.- Fecha de volante:

Dia y mes del volante de devolucién.

15. No. de transferencia:

Indicar el nimero 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:

NuUmero consecutivo de documento interno.

18.- Meses del afio:

Fecha en la que se encuentra calendarizado los
importes a enviar.
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Fecha: 15/10/2010
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. - . Version: 2
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Unidad  Administrativa:
QOrganizacién y Presupuesto.

Direccién

de Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién

Presupuestal.

General Programacioén,

SRE

SECRETARIA

DE RELACIONES
EXTERIORES

Unidad responsable:

Direccion General de Programacién, Organizacién 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"

Volante de Devolucién de Solicitud de Radicacion

Volante No.:
Fecha:

GO

Referencia

No. de SGPP o de
Bitacora

Tipo de

. Representacion Moneda
Solicitud P

Importe

D)

) O @O & &

Recib

G

Motivo (s) de la devolucion:

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

( ) La partida y subpartida no corresponde al concepto del gasto.
La firma del servidor pablico 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 radicacién de recursos no
coinciden con los importes registrados en el SIGEPP.

( ) La cédula de radicacion de recursos no esta solicitada en
SIGEPP.
No se cumple con la documentacion establecida en la relacion

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

( ) Insuficiencia Presupuestal.

( ) Apeticion del area.

( ) Otros:

Autoriz6

G

i6

Nombre, Firm

Revisi6on: 2

ay Fecha Nombre y Firma

PR-DGPOP-18 y PR-DGPOP-19 FO-DGPOP-12




Procedimiento

PR-DGPOP-19

SRE

Fecha: 15/10/2010

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Radicaciones Extraordinarias a las
Representaciones de México en el Exterior

Version: 2

Unidad

Administrativa: Direccion  General
QOrganizacién y Presupuesto.

Programacioén,

Presupuestal.

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

Concepto Contenido
1.- Volante No.: NiUmero consecutivo del volante.
2.-Fecha: Dia/Mes/Afio en el que se recibe el volante.

3.- Unidad responsable:

Nombre de la unidad que realiza el tramite.

4.- Referencia:

Numero de documento.

5.- Tipo de solicitud:

Indicar si es radicacién ordinaria o extraordinaria.

6.- Representacion:

Indicar la representacion asignada a la cédula de
radicacion, 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.- Moativo (s) de la devolucion:

Seleccionar por que se rechazo la solicitud.

11.- Recibié: Nombre, fecha y firma del servidor publico que recibe el
documento.
12.- Autoriz6: Nombre y firma del servidor publico que autoriza el

documento.
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SRE

Fecha: 15/10/2010

Radicaciones Extraordinarias a las

i . - . Versioén: 2
ZRERSS e Representaciones de México en el Exterior
EXTERIORES Pagina: 30 de 42
Unidad Administrativa: Direcciébn General de Programacion, | Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién

QOrganizacién y Presupuesto. Presupuestal.

Direccion de Programacién, Organizacién y Presupuesto

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPUESTARIA Y JUSTIFICACION 2010 '

(PE S O S)

NUmero: @
O)

Fecha:

Unidad responsable: @ @

Tipo de Adecuacion: @ Interna sin notificacion Interna con notificacion Externa
7N\
Clave presupuestaria_ (7 ) Reduccion (s ) Ampliacion (9 )
NoO. ["Origen [Actividad | Programa | Programa - X N Aplicacién del gasto
recursor|  Inst. pptario. | proteccisnd Partida Importe Calendario Importe Calendario

©

Total: @ 0.00] Total: 0.00
*Requisitar sélo cuando corresponda a recursos con origen en los ingresos consulares o a recursos destinados a programas de proteccion.

JUSTIFICACION @

NOTA: Certifico que esta solicitud de adecuacién presupuestaria, permitird el mejor cumplimiento de los objetivos especificos y
prioritarios de los programas presupuestarios a cargo de esta unidad responsable.

Elabor6 Autorizo
(Puesto) (Puesto)

®

(Nombre yfirma) (Nombre yfirma)
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PR-DGPOP-19

SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES

EXTERIORES

Radicaciones Extraordinarias a las
Representaciones de México en el Exterior

Fecha: 15/10/2010

Version: 2
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Unidad

Administrativa:  Direccion  General

Organizacioén y Presupuesto.

de

Programacioén,

Presupuestal.

Instructivo de llenado de la solicitud de adecuacién presupuestaria y justificacién 2010.

Concepto Contenido
1.- Namero: Indicar el nUmero consecutivo de control.
. Dia, mes y afio de la solicitud de adecuacién
2.- Fecha:

presupuestaria.

3.- Unidad responsabile:

Clave de la unidad que realiza el tramite.

4.- Unidad responsable:

Nombre de la unidad que realiza el tramite.

5.- Tipo de adecuacioén:

Se selecciona con wuna X, dependiendo del
movimiento que se realice.

6.- NUmero:

Indicar el ndmero progresivo de la reduccion o
ampliacion.

7.- Clave presupuestaria:

Indicar el origen del recurso, actividad institucional,
programa presupuestario y partida.

8.- Reduccion importe / calendario:

Importe que se reduce y mes en que se reducen los
recursos.

9.- Ampliacién importe / calendario:

Importe que se amplia y mes en que se amplian los
recursos.

10.- Aplicacion del gasto:

Indicar como se aplicaréa el gasto.

11.-Total:

Importe total de las reducciones y/o ampliaciones.

12.- Justificacion:

Mencionar la justificacion de la adecuacion.

13.- Elaboré:

Puesto, nombre y firma del servidor publico que
elaboré el documento.

14.- Autoriz6:

Puesto, nombre y firma del servidor publico que
autoriz6 el documento.

Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién




Procedimiento

PR-DGPOP-19

SRE

SECRETARIA

EXTERIORES

Radicaciones Extraordinarias a las
S e Representaciones de México en el Exterior

Fecha: 15/10/2010

Version: 2
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Unidad Administrativa: Direcciébn General de Programacion, | Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién

QOrganizacién y Presupuesto.

Presupuestal.

Secretaria de Relaciones Exteriores

SRE { : Direccion General de Programacién Organizacion y Presupuesto

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Radicacion de fondos para las RME's

Datos SICOP (parauso exclusivo delaDGPOP)

©) ©)
No. Solicitud: No. Proceso:
CLC: Cj

Suficiencia; j Folio respuesta: C:j

Se autoriza gestionar la radicaciéon de recursos ante la Tesoreria de la Federacién conforme a los montos establecidos en la presente cédula.

Subdireccion de Presupuesto de las Representaciones de México en el Exterior

Fecha

No. Solicitud
sGPpP( 7

Clave presupuestaria

usb

| | P.P. | Prog. Prot.

| Partida Total

Representacién

.@Q@@

®| @

©)

Total: (16)-

Visto Bueno

@

Revision: 2

Autorizé

PR-DGPOP-18Y PR-DGPOP-19

FO-DGPOP-13
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PR-DGPOP-19

SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Radicaciones Extraordinarias a las
Representaciones de México en el Exterior

Fecha: 15/10/2010

Version: 2
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Unidad Administrativa: Direccion General de

QOrganizacién y Presupuesto.

Programacioén,

Presupuestal.

Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién

Instructivo de llenado de radicacion de fondos para las RME’s.

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

Importe de la suficiencia presupuestaria con la que cuenta
determinada UR en determinada partida.

4.- Folio respuesta

Numero generado al registrar un tramite ante el SICOP.

5.-CLC

Numero 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: Nimero 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.- ALl Numero de la actividad institucional.

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

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

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

14.- USD/EUROS 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.- Autorizo: Firma del Director General Adjunto de Operacion

Presupuestal.




Procedimiento PR-DGPOP-19
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i . - . Versioén: 2

ZRERSS e Representaciones de México en el Exterior

EXTERIORES Pagina: 34 de 42
Unidad Administrativa: Direcciébn General de Programacion, | Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién

QOrganizacién y Presupuesto. Presupuestal.

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

SECHETARIA
DE NELACIONES
EATERIOAES

Detalle de Radicaciéon de Fondos

U.R. | Partida | No | Representacion Concepto Moneda | Importe | Observaciones

ODolel O T 0 10100

Subtotal:  —~_
Gran Total: k9)
Revision: 2 PR-DGPOP-18 y PR-DGPOP-19 FO-DGPOP-14
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Radicaciones Extraordinarias a las
Representaciones de México en el Exterior

Fecha: 15/10/2010

Version: 2
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Unidad Administrativa: Direcciébn General de Programacion, | Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién

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 radicacion.
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SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Fecha: 15/10/2010

Radicaciones Extraordinarias a las

. Y . Version: 2
Representaciones de México en el Exterior
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Organizacion y Presupuesto.

Unidad Administrativa: Direcciébn General de Programacion, | Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién

Presupuestal.

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Representacion: @
SPRME /@

N° SRE:
N° de Operacion:
Concepto

Observaciones:

Atentamente

©)

Revisién: 2

Secretaria de Relaciones Exteriores
Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

Solicitud de transferencia para radicaciones extraordinarias

Fecha: @
/09 TRE: @ Monto en (EUROS, USD): @

Unidad que autoriza OLlI RP UR/Partida  Importe

©® @ ©® @

Datos de registro y notice para la Representacion
Datos a llenar por la Direccién de Operacion Financiera

Hora:
Fecha:
Monto Registro SIGEPP

@

PR-DGPOP-19 FO-DGPOP-17
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Fecha: 15/10/2010

Radicaciones Extraordinarias a las

SECRETARIA Version: 2

Representaciones de México en el Exterior

DE RELACIONES

EXTERIORES
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Unidad Administrativa: Direcciébn General de Programacion, | Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién

Organizacioén y Presupuesto.

Presupuestal.

Instructivo de llenado de solicitud de transferencia para radicaciones extraordinarias.

Concepto

Contenido

1.- Representacion:

Nombre de la Representacion de México en el
Exterior.

2.- POP/SPRME:

NUmero progresivo de la SPRME.

3.- TRE:

NUmero consecutivo para cada transferencia.

4- Fecha:

Dia/mes/ afio en el que se enviard la transferencia.

5- Monto en Euros/USD:

Especificar el tipo de moneda del monto de la
transferencia.

6.- Unidad que autoriza:

Unidad que acredita el gasto.

7.- OLI:

En caso de existir oficio de liberaciéon de inversion se
anotara el nimero de éste.

8.- RP: Numero del reporte de pago.

9.- UR/ Partida: Unidad que radica y partida de gasto.
10.- Importe: Monto por partida de gasto.

11.- Concepto: Concepto del envio de recurso.

12.- Monto: Importe por cada concepto.

13.- Registro SIGEPP:

Nombre de la Subpartida de gasto.

14.- Observaciones:

Anotar comentario en caso de que existan.

15.- Atentamente:

Firma de quien autoriza la transferencia de recursos.
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Version: 2
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Unidad Administrativa: Direcciébn General de Programacion, | Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién
QOrganizacién y Presupuesto. Presupuestal.

Revision: 2

Lista de verificacion No. de control: LV-DGPOP-19

(Nombre del procedimiento)

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

Pagina: 1del

Fecha de recepcion | No. de tramite |

(©) |

Revisidn de requisitos en: La cédula de radicacién de recursos
Analista de Presupuesto de las RME’s

3) Si

No

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

[ 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
que radica.

[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 radicacién de recursos est4 solicitada en el SIGEPP.

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

Reviso: @ Fecha: @ Resultado: Aprobad@ Rechazadﬂ

Inspeccién de requisitos de confiablidad

©) 5

No

1. Laradicacion de fondos para las RME’s coincide con la cédula de radicacion de recursos del SIGEPP o el
detalle de la misma.

Rewviso: () Fecha: @ Resultado: Aprobad Rechazadﬂ

Control de producto no conforme

Disposicion: @ Aceptar Retrabajar Rechazar

Acciones a realizar: @

Inspecciond: @ Fecha:

Reinspeccion 1

Nombre: @ Rabrica: @
Cumple: @ Si No Fecha: Q

Reinspeccion 2

Nombre: @ Rubrica:
Cumple: @ Si No Fecha: @

unidad normativa.

*Existen trdmites que a pesar de haber cumplido con los requisitos de la presente lista de verificacion, pueden ser deweltos a la
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Version: 2
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Unidad  Administrativa: Direccion
Organizacioén y Presupuesto.

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

Presupuestal.

Instructivo de llenado de la lista de verificacion.

Concepto

Contenido

1.- Fecha de recepcion:

Anotar dia, mes y afo de recepcion.

2.- No. de tramite:

Numero de tramite del servidor puablico.

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 revisé.

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 publico que revisa.

9.- Fecha:

Dia, mes y afio de revision.

10.- Resultado:

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

11.- Disposicién:

Marcar con una “X” la accion a realizar

12- Acciones a realizar:

Describir brevemente que accién se debe
realizar.

13.- Inspecciond:

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 reinspeccién 1.

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

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

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

22.- Fecha: Anotar dia, mes y afo de la reinspeccién 2.




Procedimiento PR-DGPOP-19

Fecha: 15/10/2010

Radicaciones Extraordinarias a las

SECRETARIA . Lo . . Version: 2
g (s Representaciones de México en el Exterior
EXTERIORES Pagina: 40 de 42
Unidad Administrativa: Direcciébn General de Programacion, | Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién
QOrganizacién y Presupuesto. Presupuestal.
m ] REPORTE DE PAGO
Sistema Integral de Presupuesto y Contabilidad
FECHA EXPED FECHA VALOR RP
DIA | MES ANO DIA [ MES [ ARO | 0502294
31/07/2010 07/08/2010 SeE
MONEDA IMPORTE MONEDA TIPO DE CAMBIO IMPORTE DE LA CUENTA POR LIQUIDAR
uUsb 17,100.00 11.40 $194.940.00 __ (Ciento Noventa y Cuatro Mil Novecientos Cuarenta Pesos 00/100 M.N.)
(CANTIDAD CON LETRA)
No. CONTRA- TIPO CLAVE PRESUPUESTAL BENEFICIARIO CONCEPTO IMPORTE
RECIBO
1 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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1.- Registros.

No. Documento cl:\lo. de Responsable de su Tiempo

ontrol )
custodia de

retencion

1. Bithcora de solicitudes de FO-DGPOP-11 | Jefe del Departamento de 1 afo
radicacion. Presupuesto de las RME’s.

2. Volante de devolucion de FO-DGPOP-12 | Jefe del Departamento de 1 afio
solicitud de radicacion. Presupuesto de las RME’s.

3. Radicacion de fondos para las FO-DGPOP-13 | Jefe del Departamento de 1 afio
RME’s. 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. Solicitud de transferencia para | FO-DGPOP-17 | Jefe del Departamento de 1 afo
radicaciones extraordinarias. Presupuesto de las RME’s.

6. Lista de verificacion. LV-DGPOP-19 | Jefe del Departamento de 1 afo
Presupuesto de las RME’s.

7. Reporte de Pago. S/IC Jefe del Departamento de 1 afo
Presupuesto de las RME’s.

8. Cédula de radicacibn de S/IC Jefe del Departamento de 1 afo
recursos. Presupuesto de las RME's.

9. Solicitud de adecuacion S/IC Jefe del Departamento de 1 affo
presupuestaria. Presupuesto de las RME’s.

2.- Anexos.

No. Documento No. de control
1. Bitdcora de solicitudes de radicacion. 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 radicacién de fondos. FO-DGPOP-14
5. Solicitud de transferencia para radicaciones extraordinarias. FO-DGPOP-17
6. Lista de verificacién. LV-DGPOP-19
7. Reporte de Pago. S/IC
8. Cédula de radicacion de recursos. SIC
9. Solicitud de adecuacién presupuestaria. S/IC
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3.- Control de cambios.

Revision Pagina (s) o , Fecha de
Descripcién del cambio o
no. afectadas emision
0 lala42 Actualizacién de fecha y revision. 17-08-09
0 3 Incorporacion de dos_ definiciones y modificacion de 17-08-09
nombre de algunas unidades normativas.
0 4 Se adicionaron algunas siglas de nombres de 17-08-09
departamentos.
0 5,67 ISe admonaron y modificaron algunas politicas y 17-08-09
iIneamientos.
0 13,14y 15 Modlflca_clon de actividades y nombre de documentos 17-08-09
de trabajo.
0 17a22 Actualizacién del diagrama de flujo. 17-08-09
0 24,25y 27 Modificaciones de formatos e instructivo de llenado. 17-08-09
0 28 ala 33 Modificaciones a los formatos e instructivos de llenado. 17-08-09
0 1alad2 Se mpdlflco el ,nombre, d_eI Manuaj .de Tramites y 17-08-09
Servicios por Guia de Tramites y Servicios.
0 36 ala 40 Modificacion al formato e instructivo de llenado. 17-08-09
0 41y 42 Modificaciones a los hombres de algunos documentos 17-08-09
y llenado de formato.
1 lala42 Actualizacién de fecha y revision. 26-08-10
1 2 Se adicioné una disposicion juridica 26-08-10
1 4 Se modifico la sigla de una Institucion. 26-08-10
1 5,67 se ad_|C|0naron y modificaron algunas politicas y 26-08-10
lineamientos.
1 8.9, 10'%%'13’15 Y| se modificaron algunas actividades. 26-08-10
1 17,19,20y 21 Se actualiz6 el diagrama de flujo. 26-08-10
24, 25, 26, 28, 30, e
1 32, 34 36, 38, 40, Modificacién de formatos y llenado de formato. 26-08-10
1 42 Modificacion de control de cambios.
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Seré responsabilidad de las unidades administrativas coordinarse con la DGPOP a fin de mantener actualizados los
formatos asociados a este procedimiento

Articulo 7, Fraccion XX! del R.I. de la 8.R.E.




