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1. Propéosito del procedimiento.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que establezca las actividades para efectuar la
recuperacion de pagos en demasia de la némina del Servicio Exterior Mexicano por traslado, con la
finalidad de reintegrarlo a la Tesoreria de la Federacion, a través de la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto.

2. Alcance.
El presente procedimiento aplica a la Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos,
Direccion General Adjunta de Recursos Humanos, Direccion de Administracion de Remuneraciones,

Subdireccion de Procesamiento de Néminas, Departamento de N6mina SEM y Departamento de Némina
Cancilleria, asi como a la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

3. WMarco Juridico.

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

e Norma que regula el pago de sueldos y prestaciones al personal de carrera del SEM y al asimilado a
este, radicado en el extranjero.

4. Responsabilidades.
El Director de Administracion de Remuneraciones, el Subdirector de Procesamiento de Néminas y el
Jefe del Departamento de Nomina SEM son responsables de la elaboracion, actualizacion y aplicacion
del presente procedimiento.

E! Director General Adjunto de Recursos Humanos, es responsable 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 Registro Federal de Contribuyentes, nombre,
zona, descripcion, cargo, moneda e importe de los servidores pablicos a los que se les depositara el
sueldo.

Aviso de reintegro: Formato para realizar el reintegro a la DGPOP.

Noémina SEM: Es la némina que procesa los pagos del personal del Servicio Exterior Mexicano en las
diferentes representaciones de México en el exterior.

Pago en demasia: Importe pagado en exceso derivado de un traslado en la nomina del SEM.

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

DAR: Direccion de Administracion de Remuneraciones.

DGASER: Direccion General Adjunta del Servicio Exterior Mexicano.

//
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DNC: Departamento de Namina Cangcilleria.

DNSEM: Departamento de N6mina SEM.

SEM: Servicio Exterior Mexicano.

RME: Representacion de México en el Exterior

RTR: Responsable del Tramite de Recuperacion.

SPN: Subdireccién de Procesamiento de Néminas.
~ SEM: Servicio Exterior Mexicano.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

DGSERH: Direccion General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos.
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6. Riétodo de trabajo.

6.1. Politicas y lineamientos.

1. El pago de la némina se debera realizar de conformidad a las fechas establecidas en el calendario
autorizado de ndmina.

2. Una vez detectado el pago realizado en exceso debido a un traslado, se le solicitara mediante oficio
al funcionario, realizar el reintegro por el importe correspondiente.

3. El reintegro debera realizarse mediante cheque a nombre de la Secretaria de Relaciones Exteriores
en délares 6 pesos mexicanos realizando la conversion con el tipo de cambio del mes que se trate el
adeudo.

4. En caso de que el servidor publico no cuente con chequera, la devolucion de los recursos podra
realizarse en pesos, dolares 0 euros, en el caso de délares y euros no se aceptara moneda
fraccionaria (segun lo dispuesto en la politica nimero 12 del procedimiento “Reintegro de recursos a
la Tesoreria de la Federacion”).

5. Tratandose de reintegro en efectivo, el deudor debera entregarlo directamente ante la Ventanilla de
Pagos de la Direccion de Operacion Financiera de la DGPOP, para lo cual la Direccion de
Administracién de Remuneraciones entregara previamente el aviso de reintegro correspondiente.

6. Una vez realizado el reintegro por parte del servidor publico, se le notificara mediante oficio, que el
adeudo quedod saldado.

7. Si el servidor publico trasladado a la Cancilleria no cuenta con el recurso para cubrir el adeudo,

previa notificacion, se le realizara descuento quincenal, dependiendo del monto neto de sus
remuneraciones, para lo cual el Jefe del Departamento de Némina SEM solicitara mediante nota, al
Jefe del Departamento de Nomina Cancilleria el descuento, previa autorizacion del Director de
Administracion de Remuneraciones.
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Remuneraciones.

de Administracion de

6.2 Descripcion de actividades.

1. Direccion de
Administracion de
Remuneraciones

2. Subdireccion de
Procesamiento de
Nominas

3. | Departamento de
Nomina SEM

6. Departamento de
Nomina Cancilleria

7. Departamento de
No6mina SEM

Recibe de la Coordinacion Administrativa
correspondiente, el Aviso de toma de posesion del
servidor publico en la Cancilleria, y lo turna a la
Subdireccién de Procesamiento de Nominas para su
tramitacion.

Recibe la documentacion, Ila
Departamento de Nomina SEM.

registra y turna al

Recibe la documentacion, elabora el Aviso de Cambio de
Situacion de Personal Federal y verifica si existe pago en
demasia.

¢ Existe pago en demasia?

No: Contintia en la actividad namero 5.
Si: Continta en la actividad nimero 7.

Aplica baja en el Sistema de Némina SEM y turna copia
de Ia baja en el sistema al Departamento de Nomina
Cancilleria para su tramite.

Recibe la baja del sistema, efectlia el alta en el Sistema
de Némina Cancillerfa y archiva documentacion.

Termina procedimiento.

Turna la documentacion al Responsable del Tramite de
Recuperacion para que lleve a cabo el tramite de
recuperacion del pago en demasia.

ave
- Aviso de toma
de posesion.

- Aviso de toma
de posesion.

- Aviso de toma

de posesion.

- Aviso de
Cambio de
Situacion de
Personal
Federal.

- Baja del
Sistema de
Nomina del
SEM.

- Baja del
Sistema de
Nomina del
SEM.

- Aviso de toma

de posesion.

- Aviso de
Cambio de
Situacion de
Personal
Federal.
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8. Responsable del | Recibe la documentacion, realiza el calculo del adeudo y
Tramite de | elabora nota solicitando a la Direccion General de
Recuperacion Programacion, Organizacién y Presupuesto informacion

para saber si el depdsito de sueldo se efectud en cuenta
personal o en la representacion de México en el exterior y
recaba ribrica del Departamento de Némina SEM y Ia
firma de la Subdireccion de Procesamiento de Nominas.

9. Subdireccion  de | Recibe la nota, la firma y turna al Responsable del
Procesamiento de | Tramite de Recuperacion.

Noéminas

10. | Responsable del | Recibe la nota firmada y gestiona su entrega a la
Tramite de | Direccion General de Programacion, Organizacion y
Recuperacion Presupuesto, quedando en espera de la informacion

correspondiente.

11. | Subdireccion de | Recibe la informacién de la Direccion General de
Procesamiento de | Programacion, Organizacién y Presupuesto, y la turna al
Nominas Responsable del Tramite de Recuperacion para su

gestion.

12. | Responsable del | Recibe la informacion y la revisa para saber si el depésito
Tramite de | del sueldo se efectué en la cuenta personal o en la
Recuperacion representacion de México en el exterior.

13. El depdésito se realizé en la cuenta personal?

No: Contintia en la actividad nimero 14.
Si: Continua en la actividad namero 15.

14. Elabora notice mediante el cual solicita a Ia
representacion de México exterior realice la devolucion
de los recursos por pago en demasia realizado al servidor
publico y gestiona la firma de la Direccibn General
Adjunta del SEM.

Nota: Una vez realizada la transferencia por Ila
representacion de México en el exterior, se debera
solicitar mediante oficio a la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto realice el
reintegro de recurso a la Tesoreria de la Federacion.
Termina procedimiento.

- Aviso de toma

de posesion.

- Aviso de
Cambio de
Situacion de
Personal
Federal.

- Nota.

- Nota.

- Nota.

- Oficio DGPOP.

- Oficio DGPOP.

- Oficio DGPOP.

- Notice.




Procedimiento

Recuperacion de pago en demasia
de la némina del Servicio Exterior Nexicano
por traslado a la Cancilleria

‘Unidad Administrativa: Direccion General del Servicio Exterior y de Area
Recursos Humanos.

Responsable:  Direccién

Remuneraciones.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

Responsable del

Tramite de
Recuperacion
Direccion de
Administracion de
Remuneraciones

Responsable  del
Tramite de
Recuperacion

Elabora oficio mediante el cual se notifica al servidor
publico el pago en exceso y se solicita el reintegro
correspondiente, y gestiona las rubricas de la
Subdireccion de  Procesamiento de  Néminas,
Departamento de Némina SEM y la firma de la Direccion
de Administracion de Remuneraciones.

Recibe oficio firmado, gestiona su entrega al servidor
publico, archiva documentacion generada y queda en
espera de la informacion correspondiente.

Recibe respuesta del servidor pablico y/o reintegro.

¢Recibe reintegro?

No: Contintia en la actividad nimero 19.
Si: Contintia en la actividad ntimero 24.

Da instrucciones al Responsable del Tramite de
Recuperacion para que verifique el sueldo neto del
servidor publico, y elabore nota de solicitud de descuento
quincenal.

Verifica el sueldo neto del servidor publico, y elabora nota
de solicitud de descuento quincenal, para el Jefe de
Departamento de Némina Cancilleria y la somete a firma
del Jefe del Departamento de Nomina SEM, previa
autorizacion de la Direccion de Administracion de
Remuneraciones.

Recibe nota de solicitud de descuento firmada, gestiona
su enfrega al Departamento de No6mina Cancilleria y
elabora oficio de notificacion para el servidor publico.

Recaba en el oficio de nofificacion las rabricas del Jefe
del Departamento de Némina SEM y del Subdirector de
Procesamiento de Nominas y la firma del Director de
Administracion de Remuneraciones.

Fecha: 20/01/2010
Version: 1.0
Pagina: 7 de 13
de Administracion de
- Oficio DGPOP.
- Oficio DAR.

- Oficio DAR.

- Nota de
solicitud de
descuento.

- Nota de
solicitud de
descuento.

- Oficio de
notificacion.

- Nota de
solicitud de
descuento.

- Oficio de
notificacion.
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Recursos Humanos.

Area Responsable: Direccién
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de Administracion de

23.

24.

.. 25.

26.

27.

28.

29.

Responsable del
Tramite de
Recuperacion
Direccion de
Administraciéon de
Remuneraciones

Departamento de

Nomina SEM
Responsable del
Tramite de
Recuperacion

Entrega oficio al servidor publico con acuse de recibo y
archiva la documentacion generada.

ContinGa en la actividad nimero 28.

Recibe del servidor publico el cheque para cubrir la
deuda del pago en demasia, lo registra y turna al
Departamento de Némina SEM.

Nota: En caso de recibir efectivo, se estara a lo dispuesto
en la politica 5 del presente procedimiento.

Recibe el cheque y lo turna al Responsable del Tramite
de Recuperacion para su gestion.

Recibe el cheque, elabora aviso de reintegro y el oficio de
envio a la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, y lo somete a rubrica de la
Subdireccion de  Procesamiento de  Nominas,
Departamento de Némina SEM vy firma de la Direccion de
Administracion de Remuneraciones.

Recibe documentacién firmada y la entrega a la Direccion
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Elabora oficio una vez franscurridas las quincenas
mediante el cual se informa al servidor publico e! finiquito
por adeudo del pago en demasia y gestiona la firma de la
Direccién de Administracion de Remuneraciones.

Recibe oficio firmado, gestiona su entrega al servidor
publico con acuse de recibo y archiva documentacion
generada.

Fin de procedimiento.

~ Oficio  de
notificacién.

- Cheque.

- Cheque.

- Aviso de
reintegro.
- Oficio DAR.

- Aviso de
reintegro.
- Oficio DAR.

- Oficio de
finiquito de
deuda.

- Oficio de
finiquito de
deuda.
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6.3 Diagrama de flujo (continia)

{ INICIO )

Y

Recibir de la Coordinacion
Admva. Comrespondiente, el
a\rso de |a foma de posesion
servidor publico en la
Canc:llena y tumar ala SPN

-—] para su i6n

)

Recibir la documentacion,
registar  y  tumar al
Departamento de Nomina
SEM.

B

l'D

-Aviso de toma de
posesién.

-Aviso de toma de
posesion,

Recibir la documentacion,
elaborar el Aviso de Cambio
de Situacion de Personal
Federal y verificar si existe
g‘l pago en demasia.

~Aviso de toma de
posesion,

¢Existe pago en
demasia ?

Tumar la documentacién al
RTR para que lleve a cabo el
tramite de recuperacion del
pago en demasia,

i

~Aviso de toma de
posesion,

-Aviso de Camblo
de Situacién de
Personal Federal,

-Aviso de Cambio

Aplicar baja en el Sistema de
Nomina del SEM y tumar
copia de la baja del sistema
al DNC para su trémite.

5]

-Baja del Sistema
de Nomina del S

y

Recibir la baja del sistema,
efectia el alta en el Sistema
de Nomina de la Cancilleria y
archivar documentacion,

a

Baja del Sistema
e Némina del SEM

|

Recibir |la  documentacion,
alizar calculo del adeudo y
aborar nota para la DGPOP si
deposito  de sueldo se
fectio en cuenta personal o

bl

[tJoReXol

] e
Personal Federal,

Termina
procodimiento

Recibir la nota, la fima y
tumar al Responsable del
Tramite de Recuperacitn.

B
L -Nota.
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Direccion  de

Administracion

de

6.3 Diagrama de flujo (contina)

Recibir la nota firmada y
gestionar su entrega a la
DGPOP, quedando  en
espera de la informacién
-1-6—] correspondiente.

-Nota,

Recibir la informacién de la
DGPOP y tumar al RTR para
su gestion,

1]

Y

Recibir la informacion y revisar
para saber si el deposito del
sueldo se efectué en la cuenta
personal o en la RME.

Al

-Oficic DGPOP.

-Oficio DGPOP.

¢El depbsito
se realizé en
la cuenta personal?

Elaborar nolice mediante el
cual solicita a la RME realice la
devolucion de Ios recursos por

Nota: Una vez realizada la
transferencia por la RME, se deberd
'gqlid!ar medianie }gﬁuo a la

rogramacion,

pago en demasia realizado al
servidor ptblico y gestionar

m ta firma de la DGASEM.

1 rem(egro! de recurso a la
e ta

e

Organizacion y Presupuesio realice

el
Tesoreria Federacion.

Elaborar oficio para nofificar al
servidor publico el pago en
exceso y solicitar el reintegro,
y gestionar las ribricas de la
SPN, DNSEM vy lafima dela

751 DAR.

-Oficio DGPOP.

Termina
procedimiento

Recibir oficio firmado,
gestionar su  entrega al
servidor  publico, archivar
documentacién generada y
uedar en espera de

16] la informacion.

~Oficio DAR.

Recibir respuesta del
servidor piiblico ylo
reintegro.

l
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Dar instrucciones al RTR

NO para que verifique el sueldo

2Recibe reintegro? = | neto del servidor ptblico, y

efaborar nota de solicitud de

1—gl descuento quincenal.
18
si
Verificar el sueldo neto del
sgiwi%or ";"b{{%a yd elabor?r
ihi i bl nota de solicil e descuento
sleac?:ngil s:;‘r"adoéu l,‘i?hﬁg Nota; En caso de recibir guincena!, para el Jefe
deuda dal d R efeclivo, se estara en o NC y someter a firna
euda del pago en demasia, |- dlspues{o en fa politica 5 del del’ Jefe DNSEM previa
registrar y lumar al DNSEM. presente procedimiento. E] autorizacién de la DAR.
m -Nota de solicitud

-Cheque.

Recibir el cheque y tumar
al RTR para su gestion.

=

~Cheque.

{

Recibir el cheque, elaborar
aviso de reintegro y el oficio
de envio a la DGPOP, y
someter a ribrica de la SPN,

DNSEM y fima de la

26| DAR,
-Aviso de reinlegro,
v -Oficie DAR.
Recibir documentacion
fitnada y entregar a la
DGPOP.

7]

-Aviso de reintegro.

-Oficio DAR.

Elaborar oficio transcurnidas
las quincenas en el cual se
informa al servidor ptblico el
finiquito del adeudo por el
pago en demasiay gestionar
28 la firma de la DAR.

-Ofidio de finlquito
de deuda.

Recibir oficio firmado,
gestionar su entrega al
servidor ptblico con acuse de

recibo y archivar
‘za documentacion generada.

-Oficio de finiquito
de deuda,

de descuento.

Recibir nota de solicitud de
descuento firmada, gestionar
su entrega al DNC y elaborar
oficio de nofificacién para el
_§glrvidor ptblico.
21

-Nota de solicitud
de descuento.

-Oficio de
notificacién.

{

Recabar en el oficio de
nolificacion las ribricas del
DNSEM y del SPN y la firna
del DAR.

5]

-Nota de solicitud
de descuento,

-Oficio de
nolificacién.

Y

Entregar oficio al servidor
publico con acuse de recibo
y archivar la documentacion
generada.

7]

-Oficio de
noftificacion.

A

N




Procedimiento

Recuperacion de pago en demasia
de la némina del Servicio Exterior Mexicano
por traslado a la Cancilleria

Fecha: 20/01/2010

Version: 1.0
Pagina: 12de 13

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

Area Responsable:
Remuneraciones.

Direccion de  Administracion de

Direccién General de Programacion, Organizacién y Prespuesto

AVISO DE REINTEGRO

Nimero UR:
Niamero DGPOP:
Fecha:

GO0

Unidad administrativa: @

Nombre del beneficiario que reintegra:

Nimero de contrarecibo o tramite de pasajes y/o viaticos:

Nimero de cuenta por liquidar certificada:

0006

*Clave SIAFF:

Imbdrte del reintegro:

Forma de reintegro: (i)  Efectivo :]

{Importe con letra)

@ Pesos

[

Cheque [ Buos [ ]
Dolares [ ]
* No. de registro del proveedor en el Sistema Integral de la Administracién Financiera Federal
Clave prespuestaria (14
Secuencia| Uridsd | Orgendel |  Gupo . . | Adwided | Progems | Progiamade ) Importe
Ao responsable recurso® tundional Funcién Subfncin Institucional pplario, protecion® Partida

@

* Requisitar sélo cuando commesponda a recursos con origen en los ingresos consulares o a recursos destinados a programas de proteccitn.

Observaciones:

Coordinador Administrativo

@

(Nombre y firma)

Persona que recibe en la Ventanilla de
Operacion Financiera de DGPOP

(Nombre y firma)
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Remuneraciones.

Instructivo de llenado del Aviso de Reintegro

1.- Namero UR:

Nimero consecutivo de los reintegros tramitados por la
unidad administrativa.

2.- Nimero DGPOP:

Numero asignado por la Ventanilla 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 administrativa:

Nombre de la unidad administrativa.

6.- Nombre del beneficiario que
reintegra:

Nombre del responsable que realiza el reintegro.

7.- Nimero de contra-recibos o tramite
de pasajes y/o viaticos:

Numero de contra recibo al que aplica el reintegro o en el
caso de reintegros correspondientes a los tramites de
viaticos.

8.- Calve SIAFF:

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

9.- Namero de cuenta por liquidar
certificada:

Nilmero 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:

Namero 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 gue se requieran sobre los
reintegros.

17.-Coordinador Administrativo:

Nombre y firma del Coordinador Administrativo.

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

- de Operacion Financiera de DGPOP.

Nombre y firma de la persona que recibe en la ventanilla
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