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1. Propésito del procedimiento.

Gestionar ante la Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto (DGPOP) el
pago a las instituciones y empresas privadas para cubrir cuotas, aportaciones, impuestos y
servicios, entre otros, derivados de la némina del personal.

2. Alcance.

Aplica a la Direccién General Adjunta de Personal (DGAP), Direccién de Administracion de
Remuneraciones (DAR), Subdireccion de Procesamiento de Nomina (SPN) y Subdirecciéon de
Control Presupuestal (SCP).

3. Referencias.

¢ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

* Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

« Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

¢ Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

« Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

e Manual de Normas Presupuestarias.

* Nuevas Reglas Generales para el Sistema de Ahorro para el Retiro y Fondo de la
Vivienda.

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

e Calendarios de pagos al personal autorizados por la Direccion General del Servicio
Exterior y de Personal (DGSEP).

e Calendario de pagos a terceros autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP).

4. Responsabilidades.
Es responsabilidad de la Direccion de Administracion de Remuneraciones, Subdireccion de
Procesamiento de Nominas y Subdireccion de Control Presupuestal la elaboracion,

actualizacion, emision y aplicacion del presente procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccion General Adjunta de Personal, la autorizacién y supervision
del cumplimiento de este procedimiento.
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5. Definiciones.

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

NEP: Nueva Estructura Programatica. Relacion de claves presupuestales e importes netos que
deberan afectarse al presupuesto de servicios personales.

NIP: Nota de Instruccion Presupuestal. Es el documento mediante el cual la unidad responsable
autoriza el ejercicio de su recurso presupuestal, contiene el nombre del beneficiario y el importe
de pago, se acompana del formato “Detalle y descripcion de los documentos comprobatorios”.
TERCEROS: Son aquellas instituciones o empresas privadas que reciben pagos de la
Secretaria para cubrir cuotas, aportaciones, impuestos y servicios, entre otros, derivados de la
némina del personal (SHCP, ISSSTE, FOVISSSTE, MET-LIFE, SINDICATO, FSTSE,
SEGUROS COMERCIAL AMERICA, GNP, etc.).

SIPREC: Sistema de Presupuesto y Contabilidad. Sistema de la DGPOP para controlar el
ejercicio presupuestario de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.
DGSEP: Direccion General del Servicio Exterior y de Personal.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SEM: Servicio Exterior Mexicano.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.




Procedimiento PR-DGSEP-02

Fecha: 05/06/2006

A Solicitud de Pagos a Terceros por Servicios

Version: 1.0

RELALIINES
gt Personales a la DGPOP
Pagina: 4 de 17
Unidad Administrativa: Direccion General del Servicio Exterior y de Area Responsable: Direccion de Administracion  de
Personal. Remuneraciones.

6. Método de trabajo.

6.1 Politicas y lineamientos.

1. Las areas involucradas deberan realizar sus actividades considerando las fechas
establecidas en los calendarios de pago de némina autorizados.

2. El Departamento de Verificacion Presupuestal de la Direccién de Administracién de
Remuneraciones, de la Direccién General del Servicio Exterior y de Personal vigilara que se
cuente con las disponibilidades presupuestales requeridas para asegurar en tiempo y forma
el pago a terceros, para lo cual debera solicitar al Departamento de Control Financiero,
gestione ante la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP)
las adecuaciones presupuestarias necesarias, conforme a la normatividad establecida.

3. El Departamento de Verificacion Presupuestal debera asegurarse de contar con el soporte
documental que ampare el pago de terceros.

4. La Nota de Instruccion Presupuestal, mediante la cual se instruira a la Direccién General de
Programacién, Organizacién y Presupuesto (DGPOP) el pago, debera ser firmada por el
Director General Adjunto de Personal y el Director de Administracion de Remuneraciones,
ambos de la Direccion General del Servicio Exterior y de Personal. En caso de ausencia
podran firmar los documentos los servidores publicos facultados para ello, conforme al
acuerdo delegatorio vigente.
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6.2 Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1 Subdireccion  de | Recibe notificacion de la Subdireccién de Procesamiento de
Control Nominas que se han actualizado las néminas y solicita al
Presupuestal Departamento de Verificacion Presupuestal inicie las
(SCP) gestiones para el pago a terceros.
2 Departamento de | Extrae del sistema de ndminas en archivos de texto la
Verificaciéon informacion de los reportes actualizados de concentrados
Presupuestal de néminas.
(DVP)
3 Registra la informacion obtenida en el formato de “Control | - Control de
de Pagos a Terceros” y solicita mediante nota al | Pagos a
Departamento de Sistematizacion de Procesos la | Terceros.
generacion de archivos de texto con la informacion a nivel | _ Nota.
de clav? p(;esupuestal, asi como los listados por empleado y | _ Listados por
concepto de pago. empleado y
concepto de
pago.
4 Identifica los importes a afectar por clave presupuestal y
verifica en el SIPREC la disponibilidad presupuestal.
5 ¢ Existe disponibilidad?
No: Contintia con la actividad numero 6.
Si: Continua con la actividad numero 7.
6 Solicita al Departamento de Control Financiero gestione la
adecuacion presupuestaria.
Regresa a la actividad numero 4.
7 Elabora relacion de la documentacion para tramite, Notas | - Relacion de la

de Instruccién Presupuestal (NIP’s) y Nuevas Estructuras
Programaticas (NEP’s), y genera archivos de texto con las
claves presupuestales a afectar, asi como los listados
definitivos por empleado y concepto de pago.

documentacion.
- NIP’s.

- NEP’s.

- Listados por

empleado y
concepto de

pago.
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Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)

8 Subdireccién de | Revisa que la documentacion esté completa y correcta, éRelaCié? dg,la
Control Financiero | rubrica, y presenta a revision y firma del Director de (,)\lclgfnen acion.
(SCP) Administracion de Remuneraciones y Director General | - NEP?.

Adjunto de Personal. - NEF'S.
- Listados por
empleado y
concepto de
pago.

9 Entrega documentacion firmada al Departamento de

Verificacién Presupuestal.

10 | Departamento de | Envia a la Direccion General de Programacion, | - Relacion de la
Verificacién Organizacién y Presupuesto por correo electronico los docufnentamon.
Presupuestal archivos de texto y presenta la documentacion y disquete | - NIP’s.

(DVP) con los listados por empleado y concepto de pago en la | - N.EP S.
Ventanilla de Gestién de Pagos de la Direcciéon General de | - Listados por
Programacion, Organizacién y Presupuesto. empleado y
concepto de
pago.

11 | Ventanilla de | Recibe documentacion para tramite de pago y verifica los | - Relacién de la
Gestion de Pagos | siguientes requisitos: documentacion.
(VGP) ) o - NIP’s.

« Disponibilidad presupuestal. -NEP’s.

* Firmas de autorizacion. - Listados por

* Documentacién soporte. empleado y

« Archivo de texto con las claves presupuestales a concept.o de
afectar. pago (disquete).

12 ¢, Cumple requisitos?

No: Continta con la actividad nimero 13.
Si: Continta con la actividad nimero 15.
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Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)

13 | Ventanilla de | Genera volante de rechazo y regresa la documentacion a la | - Volante de
Gestién de Pagos | Direccidon General del Servicio Exterior y de Personal. rechazo.
(VGP)

14 | Departamento de | Recibe volante de rechazo y realiza las modificaciones | - Volante de
Verificacion necesarias. rechazo.
Presupuestal
(DVP) Regresa a la actividad namero 10.

15 | Ventanilla de | Imprime del SIPREC las Cuentas por Liquidar Certificadas | - CLC’s.

Gestion de Pagos
(VGP)

(CLC’s) asignadas a los tramites de pago y archiva
documentacién para resguardo.

Fin de procedimiento.
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6.3 Diagrama de Flujo (continua).

INICIO

A\ 4

Recibir notificacion de la SPN
que se han actualizado las
néminas, y solicitar al DVP
iniciar gestiones para el pago
a terceros.

v

Extraer del sistema de
noéminas la informacion de
los reportes actualizados de
concentrados de némina.

v
Registrar la  informacion
obtenida en el formato
“Control de Pagos a
Terceros” y solicitar al DSP
la generacion de
archivos de texto y listados
por empleado y concepto de
pago.

-Control de Pagos
a Terceros.

\ 4

Identificar los importes a
afectar por clave
gresull___)uestal y verificar en el

IPREC la disponibilidad
presupuestal.

[4]

-Listados por
empleado y
concepto de pago.

¢Existe
disponibilidad?

Solicitar al DCF gestione la
adecuacioén presupuestaria.




Procedimiento

PR-DGSEP-02

SLUTAR S DL
RELALIONES
EXTERIDRES

Solicitud de Pagos a Terceros por Servicios
Personales a la DGPOP

Fecha: 05/06/2006

Version: 1.0

Pagina: 9de 17

Unidad Administrativa: Direccion General del Servicio Exterior y de

Personal.

Area
Remuneraciones.

Responsable:

Direccion  de

Administracion  de

6.3 Diagrama de Flujo (continua).

Elaborar relacion de |
documentacion para tramite,
NIP’'s y NEP’s y generar
archivos con las claves
Presupuestales a a fectar y
istados de definitivos por
empleado y concepto de
ago.

pag
7
-Relacion de la
documentacién.
v
Revisar que la
documentacion esté

completa y correcta, rubricar
y presentar a revision y firma
del DAR y DGAP.

-NIP’s.

8

-Relacion de la
documentacion.

Entregar documentacion
firmada al DVP.

2]

\ 4
Enviar a la DGPOP por
correo electronico los

archivos de texto y presentar
la documentacién y listados
por empleado y concepto de
pago a la VGP de |la
DGPOP.

-NIP’s.

-NEP’s.

-Listados por
empleado

concepto de
pago.

10

-Relacion de la
documentacion.

-NIP’s.

-NEP’s.

-Listados por
empleado
concepto de
pago.

-NEP’s.

-Listados por
empleado J

concepto de
pago.
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6.3 Diagrama de Flujo.

Recibir documentaciéon para
tramite de pago y verificar
requisitos.

1]

-Relacion de la
documentacion.

-NIP’s.

-Listados por
empleadOJ
concepto de
pago (disquete).

Generar volante de rechazo
y regresar la documentacion
ala DGSEP.

3]

¢Cumple
requisitos?

-Volante de
rechazo.

Recibir volante de rechazo y
realizar las modificaciones

necesarias.
Imprimir  del SIPREC las
CLC’s asignadas a los
tramites de pago y archivar
documentacion para 14 _Volante de

resguardo.
9 rechazo.

-CLC’s.

FIN
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6.4 Formatos e Instructivos.
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Relacion de la Documentacion para Tramite de Pago

Tt T
[T
et TR

Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto

RELACION DE LA DOCUMENTACION PARA TRAMITE

Numero

Documento/ NIP

Proveedor o concepto del gasto

Partida

Importe
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Nota de Instruccion Presupuestal (NIP)

Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

NOTA DE INSTRUCCION PRESUPUESTAL

DATOS GENERALES

<D
Fecha: :

Unidad responsable: @

Tipo de documento:

Moneda: @acional USD
Importe bruto: @ ISR:

EUROS

@ IVA: @

Art. LAASSP:

()

Imp. neto: g 2

Importe con letra: @

ANTECEDENTE

Numero de contrato, pedido o certificacion:

BENEFICIARIO

Clave: @ RFC:

Nombre o razén social:

OBSERVACIONES

Ca6

Elaboré documento

DIRECTOR DE ADMINISTRACION DE REMUNERACIONES Y/O
SUBDIRECTOR DE CONTROL PRESUPUESTAL

<D

Certifico que los bienes o servicios objeto de la presente
instruccion de pago, han sido recibidos a entera satisfaccion y
autorizo su pago con cargo al presupuesto de esta unidad.

EL DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR Y DE
PERSONAL Y/O DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE

PERSONAL

Nombre y firma

Nombre y firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA NOTA DE INSTRUCCION
PRESUPUESTAL
Concepto Contenido
1.- Numero Numero consecutivo de las notas de instruccion presupuestal
tramitadas por la UR
2.- Fecha Fecha de elaboracién ( dd/mm/aa )

3.- Unidad responsable

4.- Tipo de documento

5.- Moneda

6.- Art. LAASSP

7.- Importe bruto
8.- ISR
9.-IVA

10. Importe neto

11.- Importe con letra

Clave y nombre de la unidad responsable que solicita el tramite

Especificar el tipo de documento que se va a tramitar:
¢ Ejercido directo
¢« Fondo revolvente

. Nomina
e Compromiso
. Exterior

Tipo de moneda en la que se realizara el pago (nhacional o ddlares).

Articulo de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, bajo el cual se esta realizando la adquisicion del bien
o la contratacion del servicio.

Articulo 1:  Compras a gobierno.

Articulo 28: Licitacion publica.

Articulo 41: Invitacion a cuando menos tres personas o de
adjudicacion directa por excepcién que pasan a través
de comité de adquisiciones o de DGBIRMA.

Articulo 42: Invitacion a cuando menos tres personas o de
adjudicacion directa que no pasan a través del comité de
adquisiciones o de DGBIRMA.

Importe bruto de la factura o recibo
Impuesto sobre la renta

Impuesto al valor agregado
Importe a pagar al beneficiario

Describir con letra el importe neto
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Concepto Contenido

12.- Numero de contrato, pedido o
certificacion

13.- Clave
14.- RFC
15.- Nombre o razén social

16.- Observaciones

17.-Firma del Director  yl/o
Subdirector

18.- Firma del Director General y/o
Director General Adjunto

Numero de contrato, pedido o certificacion con el cual se pagara
la factura

Clave del beneficiario
RFC del beneficiario
Nombre o razén social del beneficiario al que se realizara el pago

Comentarios u observaciones que se requieran para soportar el
tramite

Nombre, cargo y firma del Director de Administracion de
Remuneraciones y/o Subdirector de Control Presupuestal que
realiza el tramite de pago

Nombre, cargo y firma del Director General del Servicio Exterior y
de Personal y/o Director General Adjunto de Personal que
autoriza el pago
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Anexo NIP

Detalle y descripcion de los documentos comprobatorios

. Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
LR LI e
RELAOCLER
i ety

DETALLE Y DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS ( FACTURAS O RECIBOS ) i

Numero del Documento Proveedor o concepto del gasto UR/Actividad Partida

Importe

Total:
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Nueva Estructura Programatica (NEP)
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