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Recuperacion de pago en demasia
de la ndmina de la Cancilleria

1. Propdsito del procedimiento.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que establezca las actividades para efectuar la
recuperacion de pagos en demasia de la ndmina de la Cancilleria, con la finalidad de reintegrarlo a la
Tesoreria de la Federacion, a través de la Direccién General de Programacion, Organizacién y
Presupuesto.

2. Alcance.

El presente procedimiento aplica a la Direccion General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos,
Direccion General Adjunta de Recursos Hiimanos, Direccion de Administracion de Remuneraciones,
Subdireccién de Procesamiento de Nominas y Departamento de Némina Cancilleria.

3. Marco Juridico.

= Constitucion Politica de los Estados Unicios Mexicanos.

= | ey Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

= Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

4. Responsabilidades.

El Director de Administracion de Remuneraciones, el Subdirector de Procesamiento de Néminas y el
Jefe del Departamento de N6mina Cancilleiia son los responsables de la elaboracion, actualizacion y
aplicacion del presente procedimiento.

El Director General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos, y el Director General Adjunto de
Recursos Humanos, son los responsables de la supervision del cumplimiento del presente
procedimiento, asi como de su correcta aplicacion.

5. Definiciones.

Archivo de dispersion: Archivo de texto que contiene el nombre, el importe y la cuenta bancaria de los
servidores publicos a los que se les depositara su sueldo. ‘

Aviso de reintegro: Documento a fravés del cual se lleva a cabo el registro y restitucion de los recursos
al Presupuesto de Egresos de la Federacion

Pago en demasia: Importe pagado en exceso derivado de una baja en la némina local, o de faltas no
aplicadas en tiempo de conformidad al calendario establecido en el sistema de némina.

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

RH: Documento oficial que refleja el tipo de rmovimiento del personal. /

DAR: Direccion de Administracion de Remur:eraciones. é
DGAJ:; Direccion General de Asuntos Juridicos.

DGPOP: Direccion General de Programaciori, Organizacion y Presupuesto. o
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Unidad Administrativa: Direccion General de! Servicio Exterior y de Area Responsable: Direccion de Administracion  de
Recursos Humanos. ' Remuneraciones.

DGSERH: Direccion General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos.
DNC: Departamento de Noémina Cancilleria. -

DJC: Direccion Juridico Contencioso. ’

RTR: Responsable del Tramite de Recupera_éién.

SEM: Servicio Exterior Mexicano.

SPN: Subdireccion de Procesamiento de Néminas.
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Recursos Humanos. Remuneraciones.

de

6.

1.

10.

11.

12.

Meétodo de trabajo.

6.1. Politicas y lineamientos.

El pago de la nomina se debera realizar de conformidad a las fechas establecidas en el calendario
autorizado de némina, una vez enviado el archivo de dispersion a la DGPOP, no se podra interrumpir
este procedimiento.

Cuando se presenten pagos en exceso por cualquier circunstancia (renuncia, destitucion del cargo,
licencia sin goce de sueldo, entre otros), la Direccién de Administracion de Remuneraciones debera
solicitar por escrito a la Coordinacién Administrativa que corresponda, ser el enlace con el servidor
publico o ex-servidor ptblico para solicitarle el reintegro.

En caso de no recibir respuesta por parte de la Coordinacion Administrativa correspondiente dentro
de los quince dias habiles posteriores a la solicitud, se hara una segunda solicitud.

Si en la segunda solicitud no se recibe respuesta en el plazo de quince dias habiles o bien se recibe
respuesta sin obtener el reintegro del adeudo, se solicitara la intervencion de la Direccion Juridico
Contencioso de la DGAJ.

Si una vez solicitada la intervencion de la Direccion Juridico Contencioso en un plazo de quince dias
habiles, no se recibe su respuesta o no se recibe el reintegro, se solicitara a dicha direccién un
informe de avances sobre las gestiones realizadas.

El reintegro debera realizarse mediante cheque a nombre de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
en caso de que el servidor putblico no cuente con chequera o que el costo del mismo sea superior al
adeudo, se podra reintegrar en efectivo.

Tratandose de reintegro en efectivo, el deudor debera entregarlo directamente ante Ia Ventanilla de
Pagos de la Direccion de Operacion Financiera de la DGPOP acompaiiado del aviso de reintegro
correspondiente debidamente requisitado.

Cuando el servidor putblico o ex-servidor publico se presente a solicitar el pago de la parte
proporcional de gratificacion de fin de afo a que tenga derecho, se le comunicara que tiene adeudo
con esta Dependencia a fin de recuperar el importe pagado en exceso, para lo cual debera presentar
por escrito la autorizacion del descuento.

En caso de que el servidor pablico o ex-servidor pliblico solicite se descuente el pago en demasia de
la parte proporcional de la gratificacién de fin de afio a que tenga derecho, la DGSERH debera
notificarle que en el mes de diciembre del afio correspondiente, se realizaran los ajustes necesarios
para el pago del adeudo (en caso de no cubrir el adeudo, debera pagar la diferencia en efectivo).

Cuando el funcionario sea trasladado al exterior, se le deberd informar mediante notice a la
representacion que se frate, que se realizara el descuento correspondiente de su préximo pago de
nomina en el exterior.

Cuando se concluya la recuperacion del pago realizado en demasia, se debera comunicar dicha

situacion mediante oficio a la Coordinacién Administrativa correspondiente, y en su caso a la <&

Direccién Juridico Contencioso.

En caso de que la Direccion Juridico Contencioso solicite informe contable emitido por Contador
Puablico certificado que avale el pago en demasia, se elaborara y entregara.
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Area Responsable: Direccion

Remuneraciones.

de Administracion de

Descripcion de actividades.

Direccion

Remuneraciones

Subdireccion

Nominas

Departamento de

Nomina Cancilleria

de
Administracion de

de
Procesamiento de

Envia conforme al calendario de pago el archivo de
dispersion a la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Fresupuesto para el pago de la nomina de
la Cancilleria o solicita la entrega de su pago al servidor
publico mediante cheque.

Recibe por pate de la Coordinacion Administrativa
correspondiente la notificacién de renuncia o destitucion
del cargo o fallecimiento o licencia sin goce de sueldo, o
cualguier otro supuesto de- un servidor publico o ex-
servidor publico, y en su caso la solicitud para detener el
pago correspondiente.

Nota: En caso de: renuncia, la Coordinacion Administrativa
debera adjuntar a su comunicacién la documentacion de
baja (copia de la renuncia y copia de RH).

Revisa la documentacion recibida y la turna con

instrucciones a la Subdireccion de Procesamienio de
Nominas para su tramite.

Recibe la docurnentacion, ia registra en el Control de
movimientos y la turna al Jefe de Departamento de
Nomina Cancilleria para su tramite.

Recibe la documentacion, la revisa, aplica movimiento de
baja en el Sistema de Nomina y verifica que no exista
pago en demasia al servidor pablico o ex-servidor pablico.

¢ Existe pago en demasia?

No: Contintia en la actividad nimero 7.
Si: Contintia en 'a actividad nimero 8.

Archiva documer;tacion.

Termina procedimiento.

de

- Archivo
dispersion.

- Notificacion.

- Documentacion
de baja (en su
caso).

- Notificacion.

- Documentacion
de baja (en su
caso).

- Notificacion.

- Documentacion
de baja (en su
caso).

- Control
movimientos.

de

- Notificacion.

- Documentacion
de baja (en su
€aso).

- Notificacion,

- Documentacion
de baja (en su
caso).

-

e
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Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: Direccion General del Servicio Exicrior y de

Area Responsable: Direccién

Remuneraciones.

de

Administracion  de

Departamento de
Noémina Cancilleria

del
de

Responsable

Tramite

Recuperacién

10.

1.

12.

13. | Direccion de
Administracion de

Remuneraciones

14.

k Entfegé la docurnentacion al”Résponsabiewd‘élv Tramite de

Documento’

Recuperacion para su gestion, informando que el servidor
publice o ex-servidor publico recibid pago en demasia.

Recibe la documentacion, realiza el calculo del adeudo y
elabora oficio mediante el cual solicita a la Coordinacion
Administrativa correspondiente gestione con el servidor
publico o ex-servidor publico el reintegro del pago en
demasia.

Nota: En caso d= traslado de algiin miembro del SEM al
exterior, elabora notice informando a la representacion
donde fue adscrito el servidor publico, el monto a
descontar en su proximo pago.

Somete el oficio o en su caso notice a firma de la
Direccion de Administracion de Remuneraciones.

Recibe el oficio ¢ notice firmado y gestiona su entrega a la
Coordinacion Administrativa correspondiente o a la
representacion correspondiente.

Archiva en el expediente la

documentacién generada.

correspondiente

Nota: La Direccién de Administracion de Remuneraciones
gueda en espera de la respuesta por parte de la
Coordinacion Administrativa.

Recibe la respuesta de la Coordinacion Administrativa y la
revisa.

Nota: En caso de no recibir respuesta se estara a lo
dispuesto en las politicas ndmero 3 y 4 del presente
procedimiento.

¢ Se recibié ia devolucion del pago en demasia?

No: Continta en ia actividad niOmero 15.
Si: Contintia en a actividad namero 19.

- Notificacion.

- Documentacion
de baja (en su
caso).

- Notificacion.

- Documentacion
de baja (en su
caso).

- Oficio.

- Notice (en su
caso).

- Oficio.
- Notice (en su
caso).

- Oficio.
- Notice (en su
caso).

- Expediente.

- Oficio
respuesta

de

//

!
~
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Unidad Administrativa: Direccién General del Servicio Exterior y de
Recursos Humanos.

Area Responsable: Direccién

' Remuneraciones.

de Administracién de

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Direccion de
Administracion de
Remuneraciones

Responsable del
Tramite de
Recuperacién

Direccion de
Administracién de
Remuneraciones

Departamento de
Nomina Cancilleria

Entrega al Responsable del Tramite de Recuperacion la
respuesta de la Coordinacién Administrativa con la
instruccion de elaborar el oficio mediante el cual se solicita
la intervencion de la Direccion Juridico Contencioso de la
Direccion General de Asuntos Juridicos para Ia
recuperacion delipago en exceso, anexando copia de los
antecedentes.

Elabora el oﬁcioide solicitud de intervencion y lo entrega,

para su firma a la Direccion de Administracion de
Remuneraciones.

Recibe oficio de solicitud de intervencion firmado y
gestiona su envio a la Direccion Juridico Contencioso
anexando copia de los antecedentes.

Nota: La Direccion de Administracion de Remuneraciones
queda en espera de la respuesta por parte de la Direccion
Juridico Contencioso.

Verifica si se obtuvo respuesta de la Direccion Juridico
Contencioso, de’lo contrario solicita al Responsable del
Tramite de Recuperacion elabore oficio mediante el cual
se solicita a la Direccion Juridico Contencioso informe el
estado que guardan las gestiones para la recuperacion del
pago en exceso. ,

Termina procedimiento.

Recibe el cheque para cubrir el pago en demasia y lo
turna al Departamento de Ndmina Cancilleria para su
tramite de reintegro.

¥
Nota: En caso de reintegro en efectivo, el deudor debera
acudir ante la Ventanilla de Pagos de la Direccion de
Operacion Financiera con el aviso de reintegro

correspondiente.:
.

Recibe el cheque y lo turna con instrucciones al
Responsable del Tramite de Recuperacion.

- Oficio de
respuesta.

- Expediente.

- Oficio DAR.

- Oficio de
respuesta.

- Expediente.

- Oficio DAR.

- Expediente.
- Oficio DAR.

- Oficio DAR.

- Cheque.

-

- Cheque.

i

\
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Area Responsable: Direccion

Remuneraciones.

de Administracion de

21.

22.

23.

24.

Responsable
Tramite
Recuperacion

Recibe el cheque, elabora el aviso de reintegro y oficio
para la Direccion General de Programacién, Organizacion
y Presupuesto.

Gestiona ante la Direccibn de Administracion de
Remuneraciones la firma del aviso de reintegro y del oficio
a la Direccién General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto.

Recibe la documentacion firmada y gestiona su entrega
ante la Direccion General de Programacion, Organizacion
y Presupuesto.

Elabora oficio mediante el cual se informa a la
Coordinacion Administrativa correspondiente y/o a la
Direccion Juridico Contencioso la conclusion de la
recuperacion del pago realizado en demasia y archiva a
su expediente la documentacion generada.

Fin de procedimiento.

- Aviso de
reintegro.
- Oficio.

- Cheque.
- Aviso

reintegro.
- Oficio.

de

- Cheque.

- Aviso de
reintegro.

- Oficio.

- Oficio.
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6.3 Diagrama de flujo (contintia)

(  micio \
_/

¥

Enyiar archivo de dispersion a
la DGPOP para el pago de la
nomina de la Cancilleria o
solicitar la entrega de  su
pago al servidof plblico.

"—'1
-Archivo de
disyarsion.
¥

Recibir de la Coordinzvion

Admva. correspondiente la Nota: En caso de renuncla, Ia
notificacion de renunc:ado Cnordlnaclgn u Admva, debexlfg
cualquier ofro supuesio del

servidor pdblicoy en su c¢aso l :’:,?:,‘,‘12?;‘?2‘,,"5};’25“5 a)‘(mphi de la

—2'] detener pago.

|-\Nmiﬁwcibn.

-Documentacién
de baja.

Revisar {a documentacdn
recibida y tumar oon
instrucciones a la SPN para
su framite.

3]

Iﬁ!_mdén'

-Documentacion
de baja.

Recibir la  documentacion,
registrar en el Control de
movimientos y tumar al .iefe
del DNC para su framite.

+]
I -Notiicacion,

-Documentacién
de baja .

|

Recibir la doc tacion,
revisar, aplicar el movimirnto
de baja y verificar que no

exista pago en di
(5]
Iﬁéﬁcadén.
-Documentacion

de baja.

-Control de

Archivar documentacién.

i

Existe pago en
¢ demasig ?

-Notificaclon,

-Documentaclén
de baja,

y

( Termina )
; rocedimiento
Entregar la documentacion al P

RTR para su  gestion,
informando que el servidor 2 ex
servidor publico recibid pago / o

?‘ en demasia. /7

|ﬁ»iﬁcad6n.

-Documentaclon
de baja.
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6.3 Diagrama de flujo (continia)

Recibir  la_ documentacién,

Notla: En caso_de traslado de algin
N?agzar el C?'GUIO del adm‘{d% y miembro del SEM al exterior, elab%m
elaborar oficio para SOHCHAT [ notice Iinformando a la represanfacion
a la  Coordinacion Admva. . donde fue adscrito ei servidor publico, el ]
gestione ante el servidor o ex- monto a descontar en su proximo pago. |
servidor publico el pago en
9 l demasla .

-Natificacion,

~Documentazion
de baja.

PRSI
-Miclo,

Someter el oficio o en su
caso notice a fima.de la

DAR. :
10| -
-Notice. . I
v
Recibir oficlo o notice firmado
y gestionar su entrega a la
Coordinacién Admva. o a la
representacion. .
] .
-Oficlo.
-Notice. ..
¥
i Nota: La Direccion de
Archivar e'n el expediente Administracion de Remuneraciones
correspondiente J8  frormeerernsessassorars csoomaimesmsseesser queda on Bspemlde (,:a ’°.§i"“°fé"
or arie (-] a oordinacion
documentacién generada. Rdmln?slrauva.
[12]
-Expediente.
Y
Recibir la respuesta de la F;na: Fn ca‘soé dle dlno nlaciblr
) inis i puesta se eslara a lo dispuesioc en
Coordinacion Administrativa 2 fas" politicas  nomere . 3 P % gal
y revisar. [zesanle procedimiento.
[13]

-Oficlo de
respuesta.

Entregar al RTR la respuesta
de la Coordinacién Admva. con
NO la_instruccién de elaborar el
—&loficio  para  solicitar la
intervencién de la Direccion
.Té'l Juridico Contencioso.

¢Se recibid la
devolucion
del pago en demasia?

-Expediente.

\ ~Oficio DAR,
Elaborar e oficio de solicitud
de intervencién y entregar
19 para su firma a la DAR.
[16]
Expediante.
v “Oficio DAR.
Recibir oficio de solicitud de .
intervencion firmado ) J R—— ?fég}a Lge EaAlBes;;:s({g peonr
gestionar su envio a la DJC parie de la DJC. )

anexando copia de los
m antecedentes.

-Expediente. /
-Oficlo DAR.
i\ /

x
!
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6.3 Diagrama de flujo

Recibir el cheque para cubrir Nota; En caso de reintegro en Verificar si se obtuvo respuesta
el pago en demasia y tumar efectivo, el deudor deberd acudir de la DJC, de lo contrario
al DNC para su tramite de [ ante la, V%‘“ag'"a do Pagos de la solicita al RTR elaborar  oficio

: ireccion de Operacidn Finandera mediante el cual se hace la

reintegro. S con el aviso de reintegro
correspondiente.

E—, '{5" Juridico Contencioso.

' V

|
|
|
|
|
|
|
Termina
Recibir el cheque y tumar - procedimiento -

con instrucciones al RTR.

solicitud a [a Direccién

-Oficio DAR.

Recibir cheque, elaborar el
aviso de reintegro y oficio

para la DGPOP,
-Cheque. :
~Aviso do
reintegrc,

[21]

Gestionar ante la DAR la
firma del aviso de reintegro y
del oficio a la DGPOP.

[22] I

“Aviso diy

remtegrc_,.;——-
-Oficio.

Recibir la documentacion
firmada y gestionar su
entrega ante la DGPOP.

=]

o

-Cheque. :
-Aviso de
v reintegro,

IElalzaorar oficio para lnf%rré!ar a

Coordinacion
correspondiente ylo a
Direccion Jur Idlco

Contencioso Ia conclusion de la
recuperacion del pago realizado
24[ y archivar a su expeduente

FIN
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Direccién

de Administracion de

6.4 Formatos e instructivos.
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Unidad Administrativa: Direccién General del Servicio Extérior yde
Recursos Humanos. .

Remuneraciones.

Area Responsable:

Direccion de  Administracién de

Direcq':".;ﬁén General de Programacion, Organizacion y Prespuesto

AVISO DE REINTEGRO

2

Nimero UR:
Nimero DGPOP:

eOO

Fecha:

Unidad administrativa: . @

Nombre del beneficiario que reintegra:

Numero de contrarecibo o tramite de pasajes y/o viaticos

Nimero de cuenta por liquidar certificada:

0|00/

*Clave SIAFF:

Importe def reintegro:

Forma de reintegro:  (11)  Efectivo [ T
| Cheque 1

(Importe

@ Pesos ]::]

* No. de registro del proveedor en el Sistema Integral de la Administracién Financiera Federal

con letra)

Euros [::
Délares ::___I

Clave prespuestaria (14

Secuencia i .
Unldad Qrigen del Grupo Funcién |- Subtuncion

Aclividad Programa | Programade
institucional pplario, protedon®

Partida Importe

responsabla recurse* funclonal

* Requisitar solo cuando corresponda a recursos con origen en 19s ingresos consulares o a recursos destinados a programas de proteccién.

Observaciones:

Coordinador Administrativo

D)

(Nombre y firma)

Persona que recibe en la Ventanilla de

Operacion Financiera de DGPOP o /////”’

/6«4

(Nombre y firma)
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Recuperacion de pago en demasia
de la ndmina de la Cancilleria

Unidad Administrativa: Direccion General del Servicio Exterior y de Area Responsable: Direccion de  Administracién de

Recursos Humanos. : Remuneraciones.
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Instructivo de IEf;énado del Aviso de Reintegro

' . Concepto

- Contenido

1.- Namero UR:

‘Namero consecutivo de los reintegros tramitados por la
unidad administrativa.

2.- Nimero DGPOP:

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

3- Fecha:

‘Fecha de elaboracion (dd/mm/aa).

4.~ Unidad administrativa:

Clave de la unidad administrativa.

5.- Unidad administrétiva:

;Nombre de la unidad administrativa.

6.- Nombre del beneficiario que
reintegra:

‘Nombre del responsable que realiza el reintegro.

7.- Nimero de contra recibo o tramite
de pasajes y/o vidticos:

‘Nimero de contrarecibo al que aplica el reintegro o en el

caso de reintegros correspondientes a los tramites de
viaticos.

8.- Calve SIAFF:

Numero de registro del proveedor en el Sistema Integral
‘de Administracion Financiera Federal.

9.- Numero de cuenta por liquidar
certificada:

‘Namero de la cuenta por liquidar certificada.

10.- Importe del reintegro:

Importe a reintegrar.

11.-Forma del reintegro:

“Seleccionar si es en efectivo o cheque.

12.-Tipo de Moneda::

"Seleccionar si es en pesos, euros o dolares.

13.-Secuencia:

‘Ndmero consecutivo.

14.-Clave presupuestaria:

"Clave presupuestaria a la que se aplicara el recurso a

reintegrar, dicha clave debera copiarse del contra recibo
correspondiente al tramite de pago.
Ejemplo:

.2008-05-112-1-2-01-53-003-A001-1511-1-1.

15.-importe:

Monto del reintegro.

16.-Observaciones:

Comentarios u observaciones que se requieran sobre los
reintegros.

17.-Coordinador Administrativo:

‘Nombre y firma del Coordinador Administrativo.

18.-Persona que recibe en la
Ventanilla de la DGPOP:

Nombre y firma de la persona que recibe en la ventanilla
de Operacion Financiera de DGPOP.
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