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1. Propésito del procedimiento.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que establezca las actividades para efectuar la
recuperacion de pagos en demasia de la nomina del Servicio Exterior Mexicano por baja, 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 Direccion General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos,
Direccion General Adjunta de Recursos Humanos, Direccion de Administracion de Remuneraciones,
Subdireccién de Procesamiento de Néminas, y el Departamento de Némina SEM, asi como a la
Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

3. Marco Juridico.

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

o 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 Administracién de Remuneraciones, el Subdirector de Procesamiento de Nominas y el
Jefe del Departamento de Nomina del Servicio Exterior Mexicano son responsables de la elaboracion,
actualizacién y aplicacion del presente procedimiento.

El Director General Adjunto de Recursos Humanos es el 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, descripcién, cargo, moneda e importe de los servidores publicos a los que se les depositara el
sueldo.

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

Destitucién: Baja del Servicio Exterior Mexicano por acuerdo de la Comision de Personal del Servicio
Exterior Mexicano.

Némina 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 una baja en la némina del SEM.
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DNSEM: Departamento de Némina SEM.

RME: Representaciones de México en el Exterior.
RTR: Responsable del Tramite de Recuperacion..
SPN: Subdireccion de Procesamiento de Noéminas.
SEM: Servicio Exterior Mexicano.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

DAR: Direccion de Administracion de Remuneraciones.

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.

DGARH: Direccion General Adjunta de Recursos Humanos.
DGASERM: Direccion General Adjunta del Servicio Exterior Mexicano.
DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

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

1.

10.

iMétodo de trabajo.

6.1. Politicas y lineamientos.

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

Cuando se presenten pagos en exceso por baja (renuncia, término de comision o destitucion), la
Direccion General Adjunta de Recursos Humanos notificara al ex-servidor publico que existe pago en
demasia y solicitara el reintegro por el importe correspondiente.

La Direccion General Adjunta del SEM a peticion de la Direccion General Adjunta de Recursos
Humanos, sera la encargada de localizar al ex-servidor publico y entregarle el oficio de notificacion
de pago en demasia de la Direccion General Adjunta de Recursos Humanos.

Si una vez notificado el adeudo al servidor publico o ex-servidor publico, en el plazo de 15 dias
habiles no se obtiene respuesta, se le enviara una segunda solicitud de pago a través de la Direccion
General Adjunta del SEM.

Si en la segunda solicitud no se recibe respuesta en un plazo de 15 dias habiles, se dara aviso a la
Direccion Juridica de la DGSERH, sulicitando su'intervencion. ’ ' CT

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

En caso de que el servidor piblico no cuente con chequera, la devolucion de los recursos podra
realizarse en pesos, dolares 6 euros, en el caso de délares y euros no se aceptara moneda
fraccionaria (segun lo dispuesto en la politica niimero 12 del procedimiento “Reintegro de recursos a
la Tesoreria de la Federacion”).

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
Administracion de Remuneraciones entregara previamente el aviso de reintegro correspondiente.

Una vez realizado el reintegro por parte del ex-servidor publico, se le debera notificar mediante oficio,
que el adeudo qued6 saldado.

En caso de que el servidor publico no efectie el reintegro correspondiente, el pago en demasia
podra ser descontado de la parte proporcional de la gratificacion de fin de afio, y demas conceptos
susceptibles de cobro a que tenga derecho, previo consentimiento del ex-servidor publico.




Procedimiento

Fecha: 20/01/2010

Recuperacién de pago en demasia de la némina del

Servicio Exterior Mexicano por baja Version: 1.0
Pagina: 5de 15

Unidad Administrativa: Direccion General del Servicio Exterior y de Area Responsable: Direccion de Administracion de
Recursos Humanos. Remuneraciones.

Direccion de | Recibe de la Direccion del Servicio Exterior Mexicano el | - Acuerdo o
Administracion acuerdo o formato de “Movimientos que afectan a la nomina formato.
de del SEM” y turna a la Subdireccion de Procesamiento de

Remuneraciones | Néominas.

2. Subdireccion de | Recibe el acuerdo o formato, lo registra y turna al | - Acuerdo o]
Procesamiento Departamento de Nomina SEM. formato.
de Noéminas
3. Departamento Recibe el acuerdo o formato, y elabora documenio de | - Acuerdo o}
de Némina SEM | “Aviso de Cambio de Situacion de Personal Federal’, formato.
verificando si existe pago en demasia. - “Aviso de
Cambio de
Situacion de
Personal
Federal”.
4. ¢ Existe pago en demasia?

No: Contintia en la actividad namero 5.
Si: Continta en la actividad namero 6.

5. Aplica baja en el Sistema de Nomina del SEM y archiva | - Acuerdo o}

documentacion generada. formato.
- “Aviso de
Cambio de
Situacion de
Personal
Termina procedimiento. Federal”.

6. Turna el “Aviso de Cambio de Situacion de Personal | - “Aviso de
Federal” al Responsable del Tramite de Recuperacion para Cambio de
que efectie el tramite de recuperacién del pago en Situacion de
demasia. Personal

Federal’.

7. Responsable del | Recibe el “Aviso de Cambio de Situacién de Personal | - “Aviso de
Tramite de | Federal’, realiza el calculo del adeudo y elabora nota Cambio de
Recuperacion solicitando a la Direccion General de Programacion, Situacion de

Organizacion y Presupuesto informacion para saber si el Personal
deposito del sueldo se efectud en la cuenta personal del Federal’.
servidor publico o en la representacion de México en el | - Nota.

exterior y recaba la rubrica del Departamento de Nomina
SEM y firma de la Subdireccion de Procesamiento de
Nominas. E’
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10.

1.

12.

13.

14.

Subdireccion de
Procesamiento
de Nominas

Responsable del
Tramite de
Recuperacién

Subdireccion de
Procesamiento
de Nominas

Responsable del
Tramite de
Recuperacion

Reciba la "no"tva,v la ﬂrwma”y”entreéa al '.R‘ésp'b'hsa'blé del
Tramite de Recuperacion.

Recibe la nota firmada y gestiona su entrega a la Direccion
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto,
guedando en espera de la informacion correspondiente.

Recibe la informacion de la Direccion General de
Programacion, Organizacién y Presupuesto y la turna al
Responsable del Tramite de Recuperacion para su gestion.

Recibe informacion y verifica si el deposito del pago se
efectiio en la cuenta personal o en la representacion de
México en el exterior. ’ '

¢El dep6sito se realizo en la cuenta personal?

No: Contintia en la actividad nimero 13.
Si: Continda en la actividad namero 14.

Elabora notice mediante el cual solicita a la representacion
de México en el exterior realice la devolucion de los
recursos por pago en demasia realizado al ex-servidor
publico y gestiona las ribricas de la Direccion de
Administracion de Remuneraciones, Subdireccion de
Procesamiento de Nominas, Departamento de Nomina SEM
y firma de la Direccion General de Recursos Humanos.

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

Termina procedimiento.

Elabora oficio mediante el cual se notifica al ex-servidor
ptblico el pago en exceso, con la indicacion de enviar el
cheque a Ila Direccion de Administracion de
Remuneraciones.

Nota: Tratandose de adeudoc en euros, se solicitara el
reintegro en efectivo o bien mediante cheque o efectivo en
moneda nacional, realizando la conversion con el tipo de
cambio del mes que se trate.

1

Nota.

Nota.

Nota.

Oficio DGPOP.
Notice.

Oficio DGPOP.
Oficio DGARH.

Y

A

\
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15.

16.

17.

18.

10.

20.

21.

22.

Responsable del
Tramite de
Recuperacion

Direccion de
Administracion
de
Remuneraciones

Responsable del
Tramite de
Recuperacion

Nota: En caso de realizar
interesado debera acudir directamente a la Ventanilla de
Pagos de la Direccion de Operacion Financiera de la
DGPOP con el aviso de reintegro correspondiente que
debera obtener previamente en el Departamento de Némina
SEM.

Elabora nota para la Direccion General Adjunta del SEM

servidor puablico.

Entrega oficio para firma de la Direccién General Adjunta de
Recursos Humanos y nota para firma de la Direccion de
Administracion de Remuneraciones.

Recibe oficio y nota firmados, gestiona su entrega a la
Direccién General Adjunta del SEM y queda en espera de la
informacion correspondiente.

Espera reintegro o respuesta del ex-servidor publico.

¢ Recibe reintegro?

No: Continta en la actividad namero 20.
Si: Contintia en la actividad namero 23.

Indica al Responsable del Tramite de Recuperacion elabore
oficio de recordatorio al ex-servidor ptiblico y nota para la
Direccion General Adjunta del SEM.

Elabora oficio de recordatorio para firma de la Direccion
General Adjunta de Recursos Humanos y nota para la
Direccion de Administracion de Remuneraciones.

Recibe documentos firmados y los entrega a la Direccion
General Adjunta del SEM.

Nota; En caso de no recibir respuesta o devolucién de los
recursos, se estara a lo dispuesto en la politica 5 del
presente procedimiento y en su defecto a lo establecido en
la politica 10 del presente procedimiento.

Continda con la actividad namero 27.

el reintegro en efectivo, el

con la solicitud de entregar el oficio de notificacion al ex-

Nota.

Oficio DGARH.
Nota.

Oficio DGARH.
Nota.

Oficio DGARH.
Nota.

Oficio DGARH.
Nota.

DN
T
N
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23. | Direccion de | Recibe cheque y turna al Départamento de Nomina SEM.
Administracion
de
Remuneraciones

24. | Departamento Recibe cheque, lo registra y turna al Responsable del
de Némina SEM | Tramite de Recuperacion.

25. | Responsable del | Recibe cheque, elabora oficio y aviso de reintegro para la
Tramite de | Direccion General de Programaciéon, Organizacion vy
Recuperacion Presupuesto, y somete a firma de la Direccion de

Administracion de Remuneraciones.

26. Recibe oficio y aviso de reintegro firmados, y los entrega a
la Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto.

27. Elabora oficio mediante el cual se informa al ex-servidor
ptblico el finiquito del adeudo por el pago en demasia.

28. Elabora nota para la Direccion General Adjunta del SEM,
solicitando ia entrega al ex-servidor publico del oficio de
notificacion de finiquito del adeudo.

29. Turna ambos documentos a firma de la Direccion de
Administracion de Remuneraciones y entrega a la Direccion
General Adjunta del SEM.

30. Recibe documentos firmados, gestiona su entrega a la
Direccion General Adjunta del SEM y archiva
documentacion generada.

Fin de procedimiento.

- Ched

- Cheque.

- Cheque.

- Oficio DAR.

- Aviso
reintegro.

- Oficio DAR.
- Aviso
reintegro.

- Oficio
finiquito
deuda.

- Nota.

- Oficio
finiquito
deuda.

- Nota.

- Oficio
finiquito
deuda.

- Nota.

de

de
de

de

de

de
de
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6.3 Diagrama de flujo

{ INICIO )

¥

Recibir de la Direccién del
Servicio Exterior Mexicano el
acuerdo o formato de
“Movimientas que afectan a la
némina del SEM” y tumara la

Tl SPN

¥

Recibir el acuerdo o formato,
registrar y tumar al
Departamento de Noémina
SEM.

B

-Acuerdo o
formato.

Recibir el acuerdo o formato y
elaborar documento de “Aviso
de Cambio de Situacion de
Personal Federal” verificando
si existe pago en d
3

-Aviso de Cambio
de Situacién de
Personal Federal,

Aplicar baja en el Sistema de
Noémina del SEM y archiva
documentacién generada.

5] |

-Aviso de Cambio
de Situacion de
Personal Federal,

¢ Existe pago en
¢ demaesig?

\

( Termina )
Tumar el “Aviso de Cambio de procedimiento

Situacién de Personal Federal”
al RTR para que efectie el
tramite de recuperacion del

"G—l pago en ¢

-Aviso de Cambio
de Situacion de
Personal Federal.

Recibir el "Avisp de Cambio de
Situacion de Personal Fed.”,
calcular y elaborar nota a la
GPOP, conocer si el deposito
fue a la cuenta del serv. pub. o
enla RME s\érec:abar ia mbnua
g ldeD My firnadela

-Aviso de Camblo
de Situacitn de
Personal Federal,

Tramite de Recuperacitn.

Bl
l -Nota.

]

Recibir la nota, la finna y -
entregar al Responsable del &
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6.3 Diagrama de flujo (continia)

Recibir la nota firmada y
gestionar su entrega a Ia
DGPOP, quedando  en
espera de la informacion
—Zﬂ correspondienta.

~Nota.

Reclbir la informacion de la
DGPOP y tumar al RTR para
su gestion.

[10]

~Nota.

Recibir  la  informacion  y
verificar si el depésito del pago
se efectué en la cuenta
personal o en la RME.

Elaborar notice para solicitar a
la RME realice [a devolucion de
NO Ios Tecursos, por pago en
realizado al ex-serv. p
pub y gestionar las ribricas de

NSEM,
._—I firma de la DGhH Y

Nofa: Una vez realizada Ia
fransfarencia por la RME, se deberd
soliclar mediante oficio a la
.| Direccién de Programacion,
Organizacion y Presupuesto realice
el “reinlegro “de recurso a la
Tesoreria de la Federacién.

¢El depésito
se realizé en
Ia cuenta personal?

J2 -Oficio DGPOP.

)

si Termina
- procedimiento

Nola: Traténdose de adeudo en eums se solicitard el
reintegro el en bien

cheque o el fecﬁvn en_moneda nadonal realizando la
conversu')n con el tipo de cambio del mes que se trate.

Elaborar oficio para nofificar al
ex-servidor pablico el pago en

exceso, con la indicacion de
................................................ ota: En caso de reallzar el reintegro en efectivo, el
enviar @l cheque a la DAR. éuelgesadu debrqra acudir dc{r_ectamer?te ala Venlanlila
e Pago

e

DGPOP con el aviso de remtegro correspondxeme que

deberd oblener pi
Nomina SEM.

]

-Oficlo DGPOP.
-Dficio DBARH.

Elaborar nota para |la
DGASEM con la solicitud de
entregar el oficio de
natificacion  al  ex-servidor

ublico.
fs]
l'\Nﬂ-’i-—/__

Entregar oficio para firma de
la DGARH y nota para firma
de la DAR. L4

o

-Oficio DGARH.

|
v
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6.3 Diagrama de flujo (continia)

Recibir oficio y nota firmados,
gestionar su entrega a la
DGASEM y quedar en espera
de la informacion
comrespondiente.

il

~Oficio DGARH.

Esperar reintegro o respuesta
del ex-servidor publico.

ol

Indicar al RTR elaborar
NO oficio de recordatorio al ex-

¢Recibe reintegro?

19

sl

Recibir cheque y tumar al
Departamento de nomina
SEM.

&

Recibir e} cheque, registrar
y tumar al RTR.

7

-Cheque.

/

-Cheque.

Recibir cheque, elaborar
aviso de reintegro para la
DGPOP, y someter a finna
de la DAR.

5

= | servidor piblico y nota para
ia DGASEM.

Elaborar oficio de
recordatorio para firma de
la DGARH y nota para la
DAR.

al

-Oficio DGARH,

Nota: En caso de no recibir
respuesta o devolycion de los

Recibir documentos recursos, se estard a lo dispuesto en
fimados y entregar a la e ""mmgﬁiﬂ’,ﬁ'},‘, 5en sdeld fer:;ﬁse"}e

i o u de alo
DGASEM. £ lecid eny. la_ politica 10 del

-EZ—I P

-Oficio DGARH.

Recibir oficio y aviso de
reintegro firmados, y
entregar a la DGPOP.

-Oficio DAR.

]

~Oficio DAR.

-Aviso de
reintegro.

p
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6.3 Diagrama de flujo

cual se informa

demasla.
7]

Elaborar oficio mediante el

servidor publico el finiquito
del adeudo por el pago en

al  ex-

5

-Dficio de finlquito
de deuda,

Elaborar  nola
DGASEM,

solicitande  la
entrega al ex-servidor piblico
del oficio de notificacion de
—Z—B_l finiquito del adsudo.

para la

-Nota,

a fima de la

=

Turnar ambos documentos

entregar a la DGASEM.

DAR

-Oficio de finiquito
de deuda.

firmados,

archivar
5‘1 generada.

Recibir documentos
gestionar  su
entrega a la DGASEM y
documentacién

FIN

-Oficio de finlquito
de deuda.
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6.4 Formatos e instructivos.
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Direccion General de Programacion, Organizacion y Prespuesto

AVISO DE REINTEGRO

PR AR

Namero UR:

Nimero DGPOP:

Fecha:

Unidad administrativa: @

Nombre del beneficiario que reintegra:

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

Nmero de cuenta por liquidar certificada:

G006

Importe del reintegro: .

*Clave SIAFF:

Forma de reintegro: @ Efectivo I::j
Cheque I::::I

(Importe con letra)

@ Pesos [::]
Buos [ ]
Délares :j

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

Clave prespuestaria (4

Secuencia i i
Uridad Origen del Grupo Funcitn Subfuncion

Actividad Programa | Programa de .
insttuconsl | pptaio. | protecion® Perida

Importe

Aio responsable recurso* funcional

* Requisitar s6lo cuando corresponda a recursos con origen en los ingresos consulares o a recurses destinados a programas de proteccion.

Observaciones:

Coordinador Administrativo

®

(Nombre y firma)

Persona que recibe en la Ventanilla de

Operacién Financiera de DGPOP
i
v

(Nombre y firma)
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Unidad Administrativa; Direccién General del Servicio Exterior y de
Recursos Humanos.

Area Responsable: Direccion de

Remuneraciones.

Administracion

de

Instructivo de llenado del Aviso de Reintegro

1.- Nimero UR:

Numero consecutivo de los reintegros tramitados por la
unidad administrativa.

2.~ Nimero DGPOP:

Nomero 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 - Numero 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.- Numero de cuenta por liquidar
certificada:

Numero 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:

Numero consecutivo.

14.-Clave presupuestaria:

Clave presupuestaria a la que se aplicara el recurso a
reintegrar, dicha clave debera copiarse del contra recibo
correspondiente al trémite 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 [os
reintegros.

17 -Coordinador Administrativo:

Nombre y firma del Coordinador Administrativo.

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

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