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1. Propdsito 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 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 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, 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.

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” (DGPOP-CP-PR-04): Instrumento que
administra el Sistema de Gestién de la Calidad de la Direccion General de Programacién, Organizacion 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
que la Tesoreria de la Federacion hace a las oficinas pagadoras con la finalidad de ejercer el
presupuesto de egresos correspondiente.

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

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

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

Transferencia: Operacion 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: Direccion General Adjunta de Operacion Presupuestal.

DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto.

DOF: Direccion de Operacion Financiera.

DPP: Direccién de Programacién y Presupuesto.
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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 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.

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 habiles.

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 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 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 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 tendran 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 radicacion 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 cancelacion de la cédula de radicacion de recursos y/o
radicacion de fondos para las RME’s, se solicitard a la Subdireccion de Soporte Operativo.

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

Los tramites de pago que sean registrados en el SICOP se clasificaran de conformidad con el
“Catalogo de tipos de concepto permitidos para cada partida de gasto”, a fin de que se genere el
registro contable correspondiente de acuerdo a la naturaleza del gasto (ver el apartado 9 “Formatos
y anexos” del presente procedimiento).

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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9. 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.

19.

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 Direcciébn 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 deberdn 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 una CLC por cada radicacion 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 Subdireccién de Gestibn 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 38201 y 39902 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 correo electronico, 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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20. Las transferencias de recursos a las RME’s, se deberan efectuar preferentemente en dolares de los
EUA o en EUROS.

21. 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.

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

23. Este procedimiento estd 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.

24. El trdmite de radicacion se realizar4 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.

25. 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.

26. 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.
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7. 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 radicacion 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 puablico facultado para |~ L'eSt.?. acién g;’
solicitar la radicacidon esté autorizada ante la verticac (
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 documentacién 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 el volante de devolucion, 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 los documentos de trabajo al Jefe del |- Cédula de
Presupuesto de | Departamento de Presupuesto de las RME’s “B” para su radicacion de
las RME’s revision. 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 “B” 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 “B” - Documentacion

Nota: Aplica procedimiento de “Control del producto no soporte.

conforme” (DGPOP-CP-PR-04). - Lista de
verificacion  (en

Regresa a la actividad numero 4. Su caso).

11. Turna los documentos de trabajo al Analista de |- Cédula de
Presupuesto de las RME’s para que de visto bueno del radicacion de
trAmite en el SIGEPP, integre al expediente recursos.
correspondiente y archiva en su caso, la lista de |- Documentacion
verificacion. 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 en el SICOP, y genera impresién del (archivo
reporte de presupuesto calendarizado por ramo/clave electronico).
presupuestal. - Reporte de

presupuesto
calendarizado
por ramo/clave
presupuestal.

14. ¢ Existe suficiencia presupuestaria?

No: Contintia con la actividad nimero 15.
Si: Continta con la actividad nimero 19.

15. Elabora el correo electrénico para solicitar la suficiencia | - Correo
presupuestaria a la unidad normativa correspondiente, y electronico.
en los casos de las partidas 38201 y 39902, de las | - Reporte de
unidades responsables 210, 212, 310, 411, 412, 413 y presupuesto
811 a la Direccion de Programacion y Presupuesto, y lo calendarizado
entrega impreso junto con el reporte de presupuesto por ramo/clave
calendarizado por ramo/clave presupuestal, al Jefe del presupuestal.

Departamento de Presupuesto de las RME's “B”.
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Documento

Paso Responsable Actividad de trabajo

(Clave)

16. Jefe del | Recibe correo electrénico y lo revisa contra los |- Correo
Departamento de | documentos de trabajo, verifica el calculo de la electrénico.
Presupuesto de | insuficiencia presupuestaria, y envia el correo electrénico | - Reporte de
las RME’s “B” a la unidad normativa correspondiente 0, en su caso, presupuesto

gestiona el envio del correo electrénico a la Direccién de calendarizado

Programacion y Presupuesto. por ramo/clave
presupuestal.

Nota: Los documentos de trabajo se devuelven al analista

de presupuesto para su archivo.

17. Recibe de la Direccion de Programacion y Presupuesto o | - Correo

de la unidad normativa correspondiente, la notificacion de electrénico.

suficiencia presupuestaria y la envia al Analista de

Presupuesto de las RME’s.

18. Analista de | Recibe notificacion de la suficiencia presupuestaria, | - Reporte de
Presupuesto de | verifica en el SICOP que las solicitudes de suficiencia presupuesto
las RME’s presupuestaria hayan sido atendidas en su totalidad. calendarizado

por ramo/clave
presupuestal.

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

al Jefe del Departamento de Presupuesto de las RME’s

“B”, para que notifique a la unidad normativa que el

recurso no fue suficiente, por lo que Unicamente se

enviaran los montos con suficiencia presupuestaria o se

mandara en la siguiente radicacion.

Termina procedimiento.

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

revision. - Detalle de
radicacion de
fondos.

20. Jefe del | Recibe la radicaciéon de fondos para las RME’s y verifica | - Radicacion de

Departamento de
Presupuesto de
las RME’s “B”

que la wunidad responsable y partida de gasto
correspondan al detalle de la radicacion de fondos y
entrega al Subdirector de Presupuesto de las RME’s para
Su visto bueno.

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

fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicacion de
fondos.
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(Clave)

21. Subdirector de | Recibe los documentos de trabajo, firma de visto bueno la Radicacion  de
Presupuesto de | radicacion de fondos para las RME's y recaba firma de fondos para las
las RME’s autorizacion del Director General Adjunto de Operacion RME’s.

Presupuestal. Detalle de
radicacion de
fondos.

22. Entrega al Analista de Presupuesto de las RME’s los Radicacion  de

documentos de trabajo para su registro en el SICOP. fondos para las
RME’s.
Detalle de
radicacion de
fondos.

23. Analista de | Recibe los documentos de trabajo, realiza el registro en el Radicacion  de
Presupuesto de | SICOP la radicacion de fondos para las RME’s, y entrega fondos para las
las RME’s al Analista de la Ventanilla de Presupuesto de las RME’s RME’s.

para ser remitidos a la Ventanilla de Gestiébn de Pagos Detalle de
para su tramite. radicacion de
fondos.

24. Analista de la | Recibe de la Ventanilla de Gestion de Pagos acuse de los Radicacion  de
Ventanilla de | documentos de trabajo y los entrega al Analista de fondos para las
Presupuesto de | Presupuesto de las RME's. RME’s.
las RME’s Detalle de

radicacion de
fondos.

25. Analista de | Recibe el acuse de los documentos de trabajo, 2 dias Radicacion  de
Presupuesto de | después de que se realice el tramite ante la Ventanilla de fondos para las
las RME’s Gestion de Pagos, revisa la CLC en el SICOP vy la RME’s.

imprime. Detalle de
radicacion de
fondos.

CLC.
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26. Analista de | Elabora el oficio de solicitud de transferencia de recursos, | - Radicacion de
Presupuesto de | la cédula con el detalle de gastos de operacion de las fondos para las
las RME’s RME’s, el resumen de gastos de operacion, el listado de RME’s.

cuentas por liquidar certificadas y los entrega al Jefe del | - Detalle de
Departamento de Presupuesto de las RME’s “B” junto radicacion de
con las CLC s y el acuse de recibo de los documentos de fondos.

trabajo para su revision. - CLC.

- Oficio de
solicitud de
transferencia de
recursos.

- Detalle de
gastos de
operacion de las
RME’s.

- Resumen de
gastos de
operacion.

- Listado de
cuentas por
liquidar
certificadas.

27. Jefe del Recibe los documentos de trabajo y verifica que las | - Radicacion de
Departamento CLC’s cubran el importe a transferir y entrega al fondos para las
de Presupuesto Subdirector de Presupuesto de las RME’s para firma. RME’s.
de las RME’s - Detalle de
“B” radicacion de

fondos.

- CLC.

- Oficio de
solicitud de
transferencia de
recursos.

- Detalle de
gastos de
operacioén de las
RME’s.

- Resumen de
gastos de
operacion.

- Listado de
cuentas por
liquidar
certificadas.
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28. Subdirector

las RME’s

29. Analista de

Ventanilla

las RME’s

Presupuesto

Presupuesto

de
de

la
de
de

Recibe los 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 los 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
cuentas por liquidar certificadas y recaba acuse de recibo.

Nota: El acuse de recibo lo integra con la copia del oficio
y de la documentacion anexa.

- Radicacion  de
fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicacion de
fondos.

- CLC.

- Oficio de
solicitud de
transferencia de
recursos.

- Detalle de
gastos de

operacion de las
RME’s.
- Resumen de

gastos de
operacion.

- Listado de
cuentas por
liquidar
certificadas.

- Radicacion de
fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicaciéon de
fondos.

- CLC.

- Oficio de
solicitud de
transferencia de
recursos.

- Detalle de
gastos de

operacioén de las
RME’s.
- Resumen de

gastos de
operacion.

- Listado de
cuentas por
liquidar
certificadas.

- Acuse de recibo.
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30. Analista de la
Ventanilla de
Presupuesto de
las RME’s

31. Analista de

las RME’s

Presupuesto de

Entrega el acuse de recibo al Analista de Presupuesto de
las RME’s.

Recibe el acuse de recibo, para su archivo en el
expediente correspondiente.

- Radicacion  de
fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicacion de
fondos.

- CLC.

- Oficio de
solicitud de
transferencia de
recursos.

- Detalle de
gastos de

operacion de las
RME’s.
- Resumen de

gastos de
operacion.

- Listado de
cuentas por
liquidar
certificadas.

- Acuse de recibo.

- Radicacion  de
fondos para las
RME’s.

- Detalle de
radicaciéon de
fondos.

- CLC.

- Oficio de
solicitud de
transferencia de
recursos.

- Detalle de
gastos de

operacioén de las
RME’s.
- Resumen de

gastos de
operacion.

- Listado de
cuentas por
liquidar
certificadas.

- Acuse de recibo.
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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 el 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
cuentas por
liquidar
certificadas.

- Correo
electrénico.

- Correo
electronico.

- Bitacora (archivo
electronico).




SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Procedimiento

Radicaciones Ordinarias a las Representaciones

de México en el Exterior

PR-DGPOP-18
Fecha: 31/10/2011

Version: 3

ACumplerequisitos?

NO

"B"para su revisidn,
7

3
si
Turnar  documentos  de
trabajo  al  Jefe de
Departamento d

e
Presupuesto de las RME's

derecursos.

Cédula de radicacidn

soporte.

Documentacion

volante de devolucidn al
Jefe del Departamento de
Presupuesto de las RME's
"B" para su revisian.

Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
Organizacioén y Presupuesto. Presupuestal.
8. Diagramade flujo (continua).
INICIO
Recibir de las UM la cedula
de radicacién de recursos y
documentacian soporte,
registrar  en  hitacora vy
entregar al analiga.
1
Documentacidn
soporte. /’_'_,_,__
Bitdcara (archive
electrénical).
|
Recibir la  cedula de
radicacidn de recursos y
documentacion soporte,
requisitar lista de
verificacionen sucaso.
2
Cédula de radicacidn
derecursos.
Documentacidn
soporte.
Lista de werificacion
(en=sucaso).
Requisitar v entregar

Y

Cédula de radicacian
derecursos.

soporte.

recabar firma  del

entren%ar

WPR

de frabao vy, en
lista

5 | verificacian.

al

Fecibir volante de devolucion,

al Analista de
E’s, junto con los doctos.

SFEME’S
la

Ca50,
de

Documentacion

Lista de verificacian

(ensu caso_)'.”_,_._.—-——
“olante
devolucidn.

de

Lista de werificacian
fensucaso).

<

Cédula de radicacién
derecursos.

Locumenta
soporte.

cidn

Lizta de werificacion
(ensucaso)

Walant:
devolucidn.
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8. Diagrama de flujo (continua).

Recibir ¥ revisar que la parida Recikir y poner a disposicion
¥ subpartida de la cedula de de la UM corespondiente el
radicacidn  carrespondan al yolante  de  devolucidn v
concepto del gasto v, en su registrar en_hitacora volante
caso, reguisitar  lista de de devolucion.

3 verificacion. 3

Cédula de radicacion Cédula de radicasian
de recursos. de recursos.
2 e "

Documentacidn Documentacidn
soporte. zoporte.

Lista de wverificacian
(ensucasal

Wolante
devalusian,

Bitacora
electrinico).

{archio

TERMINA

\) PROCEDIMIENTO

Devoker al  Analista de
y NO Presupuesty de las RME's

ilos datos son los documentos de trabajo
correctos? para realizar la disposicidn
correspondiente.

10

MNota: Aplizca procedimients de
“"Control  del  producto no
conforme* (D GPOP-CP-PR-04).

Cédula de radicacidn
de recursos.

Dacumentacidn
soporte.

Lita de werificacidn
(2n=ucasa).

4
Turmar docurmentas de trabajo
para wisto bueno del tramite en

SIGEPP, integrar el
expediente v, archivar en su
caso lista de verificacion.

Cédula de radicacidn
de reculsoi"___'___

Documentasidn

soparte.
e

—

Lista de werificacion
[Bn=u casa).

Y
Ingresar al SIGEPP, dar

wisto bueno a la ceédula de
radicacion de recursos, e
integrar expedients

correspondiente.
Cédula de radicacitn
de reculso's’.{_'_'_'__

12
Dacumentacidn

soporte.
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Unidad  Administrativa:
Organizacién y Presupuesto.

Direccion

General de

Programacioén,

Presupuestal.

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

8.

Diagrama de flujo (continua).

Ingrezar los tipos de cambio
en el SIGEFF, genatar en
SIGEPP la radicacidn
verificar si existe suficiencia
ﬂe|supuestariaen SICOP.

13

Calenda

iExiste suficiencia
presupuestaria?

14

si

radicaciones
ordinariaz

electrénica).
T

fio dej

[archhrol

prezupuesto
calendarizado
ramo/clave

presupuestal.

NO

Elabarar  correa  electrdnica
para  solicitar b suficiencia
presupuestaria a  la

Imptimit la  radicacion  de
fondos pata las RME’s, v el
detalle  de radicacidn  de
fondos y turnar al JODPRME's
"B"para su revision.

9]

Y

Radicacidn de fondoz
paralas RME's.

Detalle de radicacion
de fondes.

Recibir la radicacion de fondos,
werificar  ogue  la unidad

sean  las  correspondientes,
entregar al SPREME’s para
20 |visto bueno.

responsable v partida de gasto|.

Mota: En caso de que detects
alguna  inconsistencia  en  la
documentaciin, solicita al analista
realice las madificaciones
corres pondientes.

Radicacién de fondes
paralaz RME‘s.

S

Detalle de radicacién

defondos.

= |correspondiente v

entregar
juntoconlosdocumentos de
15 Itrabajo al JDPRME s"B"

Cormen electrdnico.
/Fr._'_-
Reporte

presupuesta

ramofclave
presupuestal.

Y

Recibir correo electrdnico v
revigar los doctos. de trabajo,
verificar el carreo electronico v
enviar a la UM
carrespondiente.

Cormeo electrénico.

Reporte

ramo/fclave

Y
Recibir de la DPP o de la UM
correspondisnte,

notificacion  de  suficiencia
presupuestaria v enviar al
Analista de Presupuesto de

17| las RME’s

Carrea
alectrinicn.

calendarizado por

prezupuesto
calendarzade por

presupuestal,

de

Mota: Loz documentos  de

trabajo s devuehen al analista

de  presupuesto
archive,

para  su

de
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8. Diagrama de flujo (continua).
Recihir dacurmentos de trabajo, Recibir notficacion de la .
finmar JEIE vista bueno  la sufidiencia presupuestatia _Nota: En caso de que no esté completo el recurso
radicacion de fondos para las werficar en SICOP que Iaé infarma faI.:Jife del| Departgl_'nento da P_resupuesto _de
RME's ¥ vecabar finma  de Aot t . las RME’s "B", para que notifique a la unidad normativa
autorizacion del DGAOP SD|ICIME|ES hayan  sido que el recurso no fue suficiente, por lo que dnicaments
; atendidas se enviardn los montes con suficiencia presupuestaria
21 . 18 ozemandara en la siguiente radicacian.
Radicacion de fondos :reezflgﬁesm de
pardlas RME:S: calendarzado  por
ramoselave
Detalle de radicacién presupuestal.

defandos.

Entregar al Analista de
Eﬁg_llpluesgj u:hat Igs TERMINA
5105 documentos de
trab%o para su registro en PROCEDIMIENTO
el 5ICOP.
22

Radicacidn de fondos
para las RME’s.
Detalle de radicacién
de fondos.

Recibir — documenios de
trabgjo, realizar registro en
SICOP v entregar al Analicta
de la Ventanilla de Gestidn de
Pagos para sutramite.

7]

Radizacién de fondos
paralas RME’s.

Detalle
radicacian
fondos.

Y

Recikir de la Ventanila de
Gestion de Pagos acuse de
los documentos de trabajo vy
entregar al Analista de
ﬂrsupues’m delasRME s,
24

Radicacion de fondos
para las RWiE’s.

Detalle de radicacidn
de fondos.
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8.

Diagrama de flujo (continua).

Fecibir el acuse 7 dias
después de realizar el tramite
ante |a Yentanilla de Gestidn
de Pagos, revisar la CLC

en SICOP e imprimir.

Radicacidn
para las Rhd

Y

ETaborar oficio de =olcidd de
trangferencia  de  recursos,
detalle v resumen de gastos de

Detalla de

defondos.
.-/"'H_F._-

—

de fondos
E‘s.

radicacin

CLC.

operacion, listado de CLC vy
entregar  al JDPRME's"B"
para su reyisian.

Y

Radizacidn
paralaz thE;s’;_'____

Detalle de radicacion
defondos.

de fondos

Recibir  documentos  de
trabajo v werificar que la
CLC s cubran el importe a
transferir v entregar al
_SlPRME'Sparafirma.
27

Oficio de zolicitud de
transferencia dej
TeGUrsos,

Detalle de
operacion
RME"s.

e

Radicaciin de fondos
paralas RME;S-"""_'_

Detalle de radicacioén

de

gastos de

las

Resumen de gastos
de operacidn.

———[LEtado

de

cuentas
liquidar

por
cerificadas.

defondos.
CLC.
Oficio de solicitud de|
= transferencia de
Recu:_nr dncumemns_ de recursas.
trabajo, firmar el oficio de Detalle de gastos de
salicitud de transferenua i operacion de  laz
entregar al Analista de la RMEs.
PRME = T———TResumen de gastos
de operacian.
Radicacién de fondos ~——  —TTitads de cuentas
paralas RME’s. por liquidar
cerificadas,

Detalle de radicacion
de fondos.

Oficio de solictud de

transferencia de
BoUIS0s. =
Detalle de gastos de
operacion  de  las
RME’z,
T——TResumen de gastos
de operacidn.
T [Listade de uentas
por liquidar

cerificadas.
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8. Diagrama de flujo (continua).

Recibir  documentos  de
trabajo vy tramitar ante la
Yentanila de Pagos de la
DOF el oficio de solicitud de
ﬁ]nsferencia derecursos.
249

Nota: El acuse de recbo lo integra
con la copia del ofiio y de la
documentacién anexa.

Radicacién de fondos
paralas RMEs.

Detalle de radicacién
defondos.

Y

Entregar acuse de recibo al
Analista de Presupuesto de
lasRME’s.

Oficio de solicitud de|
transferencia def
recurzos.

etalle de gastoz de
operacion  de  las
RME'=.

esumen de gastos]
de operacién.

]

Radicacién de fondos

d t,
para las RME's. e ouentas

liquidar

. certificadas.
Detalle de radicacién

de fondos.

Acuze de recibo

Y
Recihir el acuze de recibo, para
su archivo en el expediente

ficio de salictud dej
transterencia del
Tecursos.

correspondiente
T esumen de gastos|
de operacidn.
Radicacion de fondos
para las RME’s. Listado de centas
por liquidar
Detalle de radicaciin certificadas,_—
Acuse de recibo
/
Recibir el oficio de solicitud
de tranderencia v realizar
la tranderencia hancaria,
validar en SIGEPP y asignar
la radicacidn mensual
¥ Rezumen de gasztos

de operacién.

Oficio de solicitud de
transferencia de
recursos.

Litade de cuentaz|
por liquidar]
certificadas.

Cetalle de gastos del
operdcidn  de  lag
RME’s.

Acuse de recibo.

esumen de gastos|
de operacién

ktade de cuentas
por liquidar
certificadas.

Motficar fecha y numero de
SER de envio de recursos
mediante correa electrdnico
al JOPRME's "B" ¥ a los
Analistas de Presupuestoy
WentanilladelasRME s.

Carneo electrdnica.

/

Recibir corren  electrdnico
de notficacion ¥ registrar
fecha de emwio en la
hitacora.

[34]

Carreo electrénico.

Biticera(archiva
elestrénice).

FIN
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9. Formatos y anexos.
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Presupuestal.

\3} Sistema para la Gestién Programatico Presupuestaria de las Representaciones de México en el Extranjero

Nombre de la Representacion
Cédula de Radicacion de Recursos

Fecha: @
Hora: g 2

Unidad Radica:

Area normativa:

@ No. Solicitud: @

Unidad Responsable:

Estatus: @

No. NIP: @

Tipo de radicacion:

Fecha solicitud:
Importe total solicitado en moneda local:

)

Subpartida:

)

Concepto de gasto:

D)

*Numero de Oficio de Liberacién de Inversion: o

*Requisitar solo cuando se trate de bienes de inversién

Tipo de afectacion g : 2

Clave presupuestaria

Programa

Unidad Resp.

Actividad Inst. Programa Pptario. __Programa proteccién Partida

€D

OO SR )

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:

D)

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.
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Fecha: 31/10/2011

Version: 3

Pagina: 25 de 57

Unidad

Administrativa:  Direccion

General

Organizacién y Presupuesto.

de

Programacioén,

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

Presupuestal.

Instructivo de llenado de la cédula de radicacién 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
gue coordina a la representacion.

5.- No. de solicitud:

Indicar el nUmero 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 numero.

14.- Subpartida:

Indicar el nimero y el nombre de la subpartida de gasto.

15.- Concepto de 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.- Programa:

En su caso, indicar el nUmero del programa del 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 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:

Indicar la descripcion de la justificacion del gasto.

25.- Observaciones:

Comentarios en relaciéon a la solicitud de recursos.

26.- Autoriza requerimiento:

Anotar el nombre, puesto y firma de la persona que esta
facultada para autorizar dicho requerimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
Organizacioén y Presupuesto. Presupuestal.
Bitacora de radicaciones al exterior
» i e Presupussto pialon Reprasemacianss 4o Mévizo o 61 Erir
Pr de ordinarias y ias de las repr de México en el exterior
Bitacora de radicaciones al exterior
Nde | rade| wnidad | e Nde |Subpartid Tipo de | Responsabl \/Z’;a‘:ﬁe Bechal ey || Rt DR '
trs:m o mativa| Mision cédula N Concepto [Moneda| Importe -t s e e Vof:nle e tr ' Iar:‘n:;’lr\:z Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

n

D0}10:0

O

KOX

1O @M@ﬂﬁf RO MO O =0 )

La columna "No. de archivo interno”, es exclusivamente para las solicitudes de radicacion ordinaria.
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DE RELACIONES
EXTERIORES

Radicaciones Ordinarias a las Representaciones
de México en el Exterior

PR-DGPOP-18
Fecha: 31/10/2011

Version: 3

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 bitcora.

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 57
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Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

Organizacioén y Presupuesto.

Presupuestal.

SRE

SECRETARIA

DE RELACIONES
EXTERIORES

Area normativa:

D

o, Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
b Subdireccién 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 Radicacién

Volante No.:

Fecha:

Referencia

Tipo de
Solicitud

Representacion Moneda

Importe

No. de Bitacora

@O | & ) )

D)

Recibié

Motivo (s) de la devolucién:

( ) 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 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 documentacién establecida en la relacién

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

( ) Insuficiencia Presupuestal

( ) Apeticion del area

( ) Otros:

>

Autorizé

G2

Nombre, Firma y Fecha

Nombre y Firma
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Radicaciones Ordinarias a las Representaciones
de México en el Exterior

PR-DGPOP-18
Fecha: 31/10/2011

Version: 3

Unidad

Administrativa:  Direccion

Organizacioén y Presupuesto.

General

de

Programacioén,

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.- Area normativa:

Nombre del &rea que realiza el tramite.

4.- Referencia:

Ndmero de documento.

5.- Tipo de solicitud:

Indicar si es radicacion ordinaria o extraordinaria.

6.- Representacion:

Indicar la representacion asignada a la cédula de
radicacion, en caso de ser mas de dos se anotard
diversas representaciones.

7.- Moneda:

Especificar el tipo de denominacion monetaria.

8.- Importe:

Monto de la cédula o radicacion.

9.- No. de Bitacora:

NUmero de Bitacora.

10.- Motivo (s) de la devolucion:

Seleccionar por que se rechazo la solicitud.

11.- Recibio:

Nombre, fecha y firma del servidor publico que recibe
el documento.

12.- Autorizo:

Nombre y firma del servidor publico que autoriza el
documento.

Pagina: 29 de 57

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
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Procedimiento
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PR-DGPOP-18

de México en el Exterior

Radicaciones Ordinarias a las Representaciones

Fecha: 31/10/2011

Version: 3
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Organizacioén y Presupuesto.

General de Programacion,

Presupuestal.

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

SRE

SECRETARIA

DE RELACIONES
EXTERIORES

Secretaria de Relaciones Exteriores

Radicacion de fondos para las RME's

| Datos SICOP (parauso exclusivo de laDGPOP) |

CLC:

No. Solicitud: ( : ) No. Proceso: g 2
Suficiencia: ( : ) Folio respuesta: ‘ : )

Direcciéon General de Programacién Organizacion y Presupuesto
Subdireccién de Presupuesto de las Representaciones de México en el Exterior

Fecha No. Solicitud
SGPP- ( : )

Se autoriza gestionar la radicacién de recursos ante la Tesoreria de la Federacién conforme alos montos establecidos en la

Clave presupuestaria

USD
|

Representacién
P.P. | Prog. Prot. Partida Total

Q@-®@@ =D

Total: | (16 )

Visto Bueno

Autoriz6

)
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de México en el Exterior

Fecha: 31/10/2011

Version: 3

Pagina: 31 de 57

Unidad

Administrativa:  Direccion

Organizacioén y Presupuesto.

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:

NuUmero 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:

con la misma.

Numero de la Cuenta por Liquidar Certificada que genera
Gestién de Pagos, esta sera llenada una vez que se cuente

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

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

8.-P.G. Namero Identificador del programa 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 solicitados.

15.- Representacion:

Nombre de la representacion.

16.- Total:

Monto total.

17.- Vo. Bo.:

Firma del Subdirector de Presupuesto de las RME'’s.

18.- Autoriz6:

Firma del Director General

Presupuestal.

Adjunto de

Operacion
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SRE

Fecha: 31/10/2011

Radicaciones Ordinarias a las Representaciones

SECRETARIA -~ . Version: 3
LS A de México en el Exterior
EXTERIORES Pagina: 32 de 57
Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
Organizacioén y Presupuesto. Presupuestal.
SRE (N Secretaria de Relaciones Exteriores
e Bat Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
CHLmELACiONES Subdireccion de Presupuesto de las Representaciones de México en el Exterior
Detalle de Radicacion de Fondos
U.R. | Partida | No | Representacion Concepto Moneda | Importe | Observaciones

ool O 0 00l

Subtotal:
Gran Total: k9)
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EXTLERLORES Pagina: 33 de 57
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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Pagina: 34 de 57

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
Presupuestal.

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

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Direccion General de Programacion, 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"

Resumen de Gastos de Operacion

REPRESENTACION |~ EUROS [ =]

©) ©) o ©)

[Total:

0.00 |

0.00 |
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Version: 3
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Unidad Administrativa:  Direccion
Organizacioén y Presupuesto.

General

de

Programacion, | Area Responsable: Direccién 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 denominacidon monetaria solicitada.
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Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

Organizacioén y Presupuesto. Presupuestal.

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

SECRETARIA
DE RELACIONES

PR AR Detalle de Gastos de Operacion de las Representaciones de México en el Exterior
Euros Délares de los E.U.A.
Representacion | m m
1 [ 11400 | 3820039902 | “wmroZ [ Total | 11401 |01 /’4\19902 [ 44102 | Totg
Unidad que radica 4 (s5) \_/ (5
2D

Gran Total
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Fecha: 31/10/2011

Version: 3
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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 operacion
de las representaciones de México en el exterior.

Concepto

Contenido

1.- Representacion:

Nombre de la Representacion de México en el Exterior.

2.- Unidad que radica:

Nombre de la unidad responsable que radica los
recursos.

3.- EUROS/ Délares de los E.U.A.:

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

4.- Partida de gasto:

Ejemplo de partidas 11401, 38201, 39902.

5.- Total:

Monto total en la denominacion monetaria solicitada.
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Radicaciones Ordinarias a las Representaciones

L, . . Version: 3
de México en el Exterior

Pagina: 38 de 57
Direccion  General

Organizacioén y Presupuesto.

de Programacion,

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
Presupuestal.

SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES

EXTERIORES

Direccién 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"

Listado de cuentas por liquidar certificadas

No. SOLICITUD  UNIDAD RADICA PARTIDA USD/EUR CLC FECHA DE PAGO
(D) D) ) D () D)
\_/ G/ \_/ \/ ) N

Total délares EUA/euros:
—_——

Gy 0w
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Version: 3
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Unidad Administrativa:  Direccion
Organizacioén y Presupuesto.

General

de

Programacioén,

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
Presupuestal.

Instructivo de llenado del listado de cuentas por liquidar certificadas

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

4.-USD/EUROS:

Anotar el monto en délares o euros solicitados.

5.-NUmero de CLC:

Anotar el
certificada.

ndmero de la cuenta por liquidar

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

Organizacioén y Presupuesto. Presupuestal.

Lista de verificacion

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Radicaciones ordinarias a las representaciones de México en el exterior

Fecha de recepcion No. de tramite
(©) (©)
Revision de requisitos en: la cédula de radicacién de recursos
Analista de Presupuesto de las RME's

'_@ Si No
1. rtida y subpartida 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 esta solicitada en el SIGEPP.

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

Reviso: @ Fecha: @ Resultado: Aprobad% Rechazach

Inspeccion de requisitos de confiablidad

_® Si No
1. La partida y subpartida de la cédula de radicacién corresponde al concepto del gasto.
2. Launidad responsable es la correcta.

Reviso: Fecha: @ Resultado: Aprob Rechazad(D

Control de producto no conforme

Disposicion: @ Aceptar Retrabajar Rechazar

Acciones a realizar: @
Inspecciono: @ Fecha:

Reinspeccién 1

Rubrica:

©)
Cumple: @ Si No Fecha: @
©

Nombre:

Reinspeccién 2

Rubrica: -
Si No Fecha: m

*Existen trAmites que a pesar de haber cumplido con los requisitos de la presente lista de verificacién, pueden ser devueltos a la Unidad normativa
Rev.1l Ref: DGPOP-CP-PR-04 No. Control: DGPOP-CP-LV-01

Nombre:

Cumple
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Fecha: 31/10/2011

Version: 3

de México en el Exterior

Unidad Administrativa:
Organizacién y Presupuesto.

Direccion

General

de Programacion,

Presupuestal.

Instructivo de llenado de la lista de verificacion.

Conc

epto

Contenido

1.- Fecha de recepcion:

Anotar dia, mes y afio de recepcion.

2.- No. de tramite:

Numero de tramite del servidor puablico.

3.- Requisitos: Marcar con una “X” en la columna de “si” 0 “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” 0 “no” si cumple o
no cumple con el requisito.

8.- Reviso: Nombre del servidor publico que 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 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 pulblico que realiza la
inspeccion 1.

16.- Rdbrica: Anotar la rdbrica del servidor publico que realiza la inspeccién
1.

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

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

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

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

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

22.- Fecha: Anotar dia, mes y afio de la reinspeccion 2.
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SRE

: Radicaciones Ordinarias a las Representaciones
SECRETARIA

L, . . Version: 3
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Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
Organizacioén y Presupuesto. Presupuestal.

10. Disposiciones transitorias.

PRIMERO. EI presente documento es la version numero 3.0 del procedimiento denominado
“Radicaciones Ordinarias a las Representaciones de México en el Exterior”, mismo que forma parte

integral del Manual de Procedimientos de la Direcciébn General de Programacion, Organizacién y
Presupuesto.

SEGUNDO. El presente procedimiento entrard en vigor a partir del 15 FEB 2012 y
hasta que sea expedida una nueva version que lo deje sin efectos.




DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES

ExTemioRes HOJA DE AUTORIZACION

Firma autégrafa Firma autografa

Firma autégrafa Firma autografa

Pl aLtogrt Firma autografa

David Estrada Marquez
\ Subdirector de Presupuesto de las RME's

/

"El presente procedimiento forma parte integral del Manual de Procedimientos de la Direccién General de Programacién,
Organizacién y Presupuesto™

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2011 FECHA DE INICIO DE VIGENCIA; - Fr? Py

i o
[VERSIC’)N: 3 J

Articule 7, Fraccién XX! del R.l. de la S.R.E.






