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irmci PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

l.- INTRODUCCION

En cumplimiento del articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal y de
los articulos 7 fraccion XVIII, 14 fraccion 1X y 33 fraccion Xl del Reglamento Interior de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, la Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto, en coordinacion con la Direccion de Organizacion, ha elaborado el presente
manual con el fin de mantener un registro actualizado de los procedimientos que ejecuta
esta unidad administrativa, que permita alcanzar los objetivos encomendados y contribuya a
orientar al personal adscrito a esa area sobre la ejecucion de las actividades encomendadas,

constituyéndose asi, en una guia de la forma en que opera e interviene.

Cabe sefalar que el presente manual debera revisarse anualmente con respecto a la fecha
de autorizacién, o bien, cada vez que exista una modificacion a la estructura organica
autorizada por la Secretaria de la Funcién Publica (SFP), con objeto de mantenerlo

actualizado.
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ST e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

RELACIONES

EXTERIORES PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

Il.- OBJETIVOS DEL MANUAL

Proporcionar la informacidbn necesaria a las areas que integran la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto, con el fin de dar a conocer la forma de operacién vy
ejecucion de politicas administrativas.

Contar con un instrumento administrativo eficaz que evite desviaciones o duplicidad de funciones
durante su aplicacion dentro de la S.R.E.

Servir de medio de induccién y orientacion al personal de nuevo ingreso para facilitar su
incorporacion al area.
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1.1. Propdsito del procedimiento.

Establecer las actividades que debera llevar a cabo el personal de la Subdireccion de
Gestion de Pago para dar cumplimiento eficiente a las solicitudes de certificacion
presupuestal requeridas por las diferentes unidades administrativas de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

1.2 Alcance.

El presente procedimiento aplica a la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto (DGPOP) y a las unidades administrativas responsables.

1.3 Referencia.

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su reglamento.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion.

e Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.
e Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraciéon Publica Federal.

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

1.4 Responsabilidades.

Es responsabilidad de la Direccion General Adjunta de Operacion Presupuestal y
Contabilidad, la elaboracion, actualizacién, emision y control del cumplimiento de este
procedimiento.
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1.5 Definiciones.

SIPREC: Sistema de Presupuesto y Contabilidad, a través del cual se controla el
ejercicio presupuestario de esta dependencia.

Certificacion Presupuestal: Documento que expide la Direccion General Adjunta de
Operaciéon Presupuestal y Contabilidad, para hacer constar la existencia de recursos
para la adquisicion o contratacion de bienes y/o servicios.

Solicitud de Certificacion de Disponibilidad Presupuestal: Documento que
entregan las unidades administrativas a la DGPOP para llevar a cabo el tramite de
certificacion presupuestal.

Partida de Gasto: Es la parte componente de la clave presupuestaria que representa
elementos afines integrantes de cada concepto y clasifica las erogaciones de manera
concreta y detallada del bien o servicio que se adquiere, de acuerdo con el objeto
especifico del gasto.

Calendario: Es el programa que indica cuando deben de cumplirse las metas
operativas de una institucion; puede ser anual, semestral o mensual de acuerdo con las
necesidades.
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Politicas y Lineamientos

1 Las solicitudes de certificacion de disponibilidad presupuestal seran recibidas en la
Ventanilla de Gestion de Pagos en un horario de recepcion de 9 a 13:30 hrs., en
dias habiles.

2 Las resoluciones seran entregadas en la Ventanilla de Gestiébn de Pagos en un
horario de 9 a 13:30 hrs., en dias habiles.

3 La resolucion de la solicitud sera entregada en un tiempo maximo de 2 dias habiles
siguientes a la recepcion de la solicitud.

4 La solicitud sera devuelta cuando:

— No exista disponibilidad.

— La partida no corresponda al tipo de gasto.

— La firma del solicitante no este registrada en el catalogo de firmas autorizadas.
— No se especifique el calendario.

5 Las unidades administrativas seran las encargadas de realizar el tramite de solicitud
de inversion previo al tramite de certificacion de disponibilidad presupuestal, en los
casos en que se requieran etiquetar presupuesto de inversion y/o obra publica.

6 Las unidades administrativas seran las responsables de solicitar a la DGPOP
cualgquier modificacion parcial o total que se requiera realizar a las solicitudes de
certificacion.
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Unidad Administrativa:

Organizacion y Presupuesto.

Direccion

General de
Presupuestal y Contabilidad.

Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
(Clave)

Unidad
Responsable

Ventanilla de
Gestion de
Pagos

Entrega Solicitud de Certificacion de Disponibilidad
Presupuestal o Solicitud de Modificaciones a la
Certificacidn Presupuestal requisitada a la Ventanilla
de Gestion de Pagos.

Recibe y revisa datos generales de la Solicitud de
Certificacién de Disponibilidad Presupuestal o Solicitud
de Modificaciones requisitada.

¢Viene correctamente requisitada?
NO

Devuelve con rubrica solictud a la Unidad

Responsable.

Regresa a la actividad numero 1.

Sl

Registra en bitacora y envia con rubrica al
Responsable de Certificacion.

— Fecha,

— Numero de solicitud del area,

— Unidad Responsable,

— Monto,

— Tipo de tramite, y

— Se le asigna un nimero de tramite.

- Solicitud de
Certificacion de
Disponibilidad
Presupuestal.

- Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacion
Presupuestal

- Solicitud de
Certificacion de
Disponibilidad
Presupuestal.

- Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacién
Presupuestal

- Solicitud de
Certificacion de
Disponibilidad
Presupuestal.

- Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacion
Presupuestal

- Bitacora
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Unidad Administrativa:

Organizacion y Presupuesto.

Direccion

General de Programacion,

Presupuestal y Contabilidad.

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
6 Responsable Recibe y revisa que esté debidamente requisitada la | - Solicitud de
de Solicitud ~ de  Certificacion ~ de  Disponibilidad | gorineacion de
e . .. - . ponibilidad
Certificaciones Presupuestal o Solicitud de Modificaciones Presupuestal.
Nota: Ver politica 4. - Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacion
Presupuestal
7 ¢Cumple con los requisitos?
NO
8 Requisita el apartado de resolucion en la Solicitud de | - Solicitud de
Certificacion o Solicitud de Modificaciones, indicando ggggﬁﬁ‘;l'%’;ge
que es una devolucion, seleccionando el (loS) | presupuestal.
motivo(s) y turna resolucion a ventanilla para Su | - solicitud de
entrega al area solicitante. Modificaciones a la
Certificacion
.. , Presupuestal
Pasa a la actividad nimero 17.
Sl
9 Responsable Realiza la codificacion presupuestal en SIPREC.
de
Certificaciones Nota: Si es una Solicitud de Modificaciones a la
/Departamento Certificacion Presupuestal, la codificacion la realizara
de Pago a el Jefe del Departamento de Pago a Proveedores.
Proveedores.
10 Imprime el reporte de la certificacion, registra en la | - Reporte de
solicitud el numero de instruccion o referencia | Cetificacion
Presupuestal.

asignado por el SIPREC y turna para su revision al
Jefe del Departamento de Pago a Proveedores.
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Direccion
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Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
11 Departamento Recibe y compara el reporte de la -certificacion c Eﬁg%ﬁgﬁ
.. ipe .z IT1 I
de Pago a presupuestal con la Solicitud de Certificacion de | presypuestal.
Proveedores Disponibilidad Presupuestal o  Solicitud de | - Solicitud de
i i Certificacion de
Modificaciones Disponibilidad
Presupuestal.
- Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacion
Presupuestal.
12 ¢;Coinciden?
NO
13 Turna al Responsable de Certificaciones para su o Eﬁﬁgﬁilgﬁ
correccion indicando la(s) anomalia(s). Presupuestal.
- Solicitud de
Regresa a la actividad namero 6. Certificacion de
Disponibilidad
Presupuestal.
- Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacion
Presupuestal.
Si
14 Departamento Turna a la Subdireccién de Gestion de Pago para su
de Pago a Vo. Bo.
Proveedores
15 Subdireccion Recibe y recaba la firma de autorizacion en duplicado

de Gestion de
Pago

del Director General Adjunto de Recursos Financieros
y entrega al Responsable de Certificaciones.
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Unidad Administrativa:

Direccion

Organizacion y Presupuesto.

General de Programacion,

Presupuestal y Contabilidad.

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
16 Responsable Recibe, obtiene nimero de POP y entrega a Ventanilla
de de Gestién de Pagos.
Certificaciones
17 Ventanilla de Recibe, registra en bitacora y entrega resolucion a la 'E?’tf,mato-
Gestion de Unidad Responsable. " Resoluion.
Pagos
TERMINA PROCEDIMIENTO
18 | Unidad Si requiere modificacion a la certificacion presupuestal, | oo de

Responsable

debera elaborar la Solicitud de Modificaciones a la
Certificacion Presupuestal y entregarla a la Ventanilla
de Gestion de Pagos para su resolucion.

Regresa a la actividad numero 2

FIN DE PROCEDIMIENTO

Modificaciones a la
Certificacién
Presupuestal
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Diagrama de Flujo
INICIO
4

Entregar solicitud de
certificacion de disponibilidad
presupuestal o solicitud de
modificaciones a la
certificacion presupuestal.

1

Presupuestal.

Solicitud de

Certificacion
Presupuestal

A 4
Recibir y revisar solicitud de
certificacion de disponibilidad
presupuestal o la solicitud de
modificaciones a la
certificacion presupuestal.

2

Solicitud de
Certificacion de
Disponibilidad

Presupuestal

Solicitud de

Certificacion
Presupuestal

¢Viene correctamente

Modificaciones a la

Modificaciones a la

NO

Devolver  solicitud

requisitada ?

w

Sl

Registrar en bitacora.

* Fecha,

* Numero de solicitud del

area,
* Unidad Responsable,

* Monto,
« Tipo de tramite, y

Unidad Responsable.

]

+ Se le asigna un nimero de

tramite.

Solicitud de
Certificacion de
Disponibilidad

Presupuestal.
Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacion
Presupuestal
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Diagrama de Flujo

Recibir y revisar que esté
debidamente requisitada la
solicitud.

(6]

Solicitud de
Certificacion de
Disponibilidad

Presupuestal.

Solicitud de
Modificaciones a
Certificacion
Presupuestal

¢Cumple con lo

Nota: Ver politica 4.

la

Requisitar el

NO resolucion  y

requisitos?

7

Si

Realizar la  codificacion
presupuestal en SIPREC.

(o]

A 4
Imprimir ~ reporte de la
certificacion, registrar en la
solicitud y turnar para su

revision al Depto. de Pago a
Proveedores.
10

Reporte de
certificacion,

ventanilla.

8

apartado de
turnar

a

Nota: Si es una Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacién Presupuestal, la
codificacion la realizara el
Jefe de Departamento de
Pago a Proveedores.

Solicitud de
Certificacion de
Disponibilidad

Presupuestal.

Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacion
Presupuestal
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Diagrama de Flujo

Recibir y comparar el reporte
de la certificacion con la
solicitud.

[11]

Reporte de
certificacion.

Solicitud de
Certificacion de
Disponibilidad

Presupuestal.

Solicitud de

Certificacion
Presupuestal

¢Coinciden?

Turnar a la Subdireccién de
Gestion de Pago.

4]

Recibir y recabar firma de
autorizacion.

[25]

v

Recibir, obtener nimero de
POP y entregar a Ventanilla
de Gestion de Pagos.

16

Modificaciones a la

Turnar al Responsable de
| Certificaciones.

13

Reporte de
certificacion.
Solicitud de

Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacion
Presupuestal
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17

Recibir, registrar en bitacora
y entregar resoluciéon a la
Unidad Responsable.

Formato.

Bitacora.

TERMINA

PROCEDIMIENTO

18

Si requiere modificacion a la
certificacion
debera elaborar la Solicitud.

presupuestal,

Solicitud de
Modificaciones a la
Certificacion
Presupuestal

FIN

Resolucion.




Procedimiento PR-DGPOP-01

Fecha: 01/09/2004

SECRETARIA DE Solicitudes de Certificaciéon
s Presupuestal

EXTERIORES

Versiéon: 1.0

Pagina: 13 de 19

Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
Organizacion y Presupuesto. Presupuestal y Contabilidad.

Formatos e Instructivos




Procedimiento

PR-DGPOP-01

Fecha: 01/09/2004

Solicitudes de Certificacion

Versiéon: 1.0

SECRETARIA DE
RELACIONES
EXTERIORES Presupuestal
Pagina: 14 de 19
Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

Unidad Administrativa:
Organizacion y Presupuesto.

Direccion

General de

Presupuestal y Contabilidad.

Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPLESTAL

Unidad responsabla:

Mime ro: @
Fecha: C

O,

Impore:
Drescripoon:

(S Oficio POP: S

Ho. de compromisa:
Calendario: :
Aotividad | Patide Er= Feb 5= Abr =T Jun Jul Ago Sep Ot Mune Dic: Tot=l
O~
C b
Total: @_

oliclo =& caifique 1a disp onibiidad de los recurzos ambaespechcados

{zargo)

G

Mombre v fima

Motvonde devolucldn:

bllidad prezap e stare

Certicog e ke RCHEos desCritos en |3 preserte g6 6 cnent@n disporlbk s ey el
pred 1pres 0 3probado 3 @ 1aldad adm ik Ethe

DIRECTOR G ENERAL ADJUNTO DE O PERACION R ESURUESTAL YCONTAR ILIDAD

Falta c dispon

ofa:

Partda a0 corms pokdizn e

Fecla:

SUBDIRECTORADE GESTION DE PAGD

Fecha:

Lk Rog arlo R aytn Cast

contrEt o pedido correspodk it
Erta solleitud deba pre 1entaree por dupllzado

Liz. Carles Mowtes Ramos
Laprese bte CermMeacion ¢f (b MecAubmo lite o g0 S0EMewte COMpraeba B dkrponlDIKad & recarEdd 0 refend, £ v eMEAR] o paraq 1e £& CObF 132 4 COMPrometdos dbe@ 1om AlEarF: &l
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Unidad Administrativa: Direccion
Organizacion y Presupuesto.

General

de

Programacion, | Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacion
Presupuestal y Contabilidad.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CERTIFICACION
DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Concepto Contenido
1.- Namero NUmero consecutivo de las certificaciones tramitadas por la
unidad responsable
2.- Fecha Fecha de elaboracion ( dd/mm/aa)

3.- Unidad responsable

Clave y nombre de la unidad responsable

4.- Importe

Importe total a certificar

5.- Descripcion

Descripcion breve del bien o servicio a contratar

6.- Oficio POP

Numero de documento con el cual se
certifica la disponibilidad

7.- Nomero de compromiso

NUmero de compromiso asignado para la DGPOP

8.- Actividad Actividad institucional y actividad prioritaria, ejemplo: 003-
R020
9.- Partida Partida del clasificador objeto del gasto en el cual se

etiquetara el recurso

10.- Calendario

Calendario bajo el cual se realizaran los pagos

11.- Total

Importe total de las partidas a certificar

12.- Nombre y firma

Nombre, cargo y firma del funcionario que solicita se
certifique la disponibilidad de recursos.

13.- Firma Nombre, cargo y firma de quien autoriza la certificacion
presupuestal , y fecha de autorizacion
14.- Firma Nombre, cargo vy firma de quien indica el motivo de la

devolucion del tramite de certificacion, y fecha de
elaboracion
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Direccidn General de Programacion, Organizacion v Presupuesto

MODIFICACIONES ALA CERTIFICACION PRESUPUESTAL

Unidad responsable:

_(G

O

Hiimern:

Mo. de cerfificacion:

Imparte amodificar:

ES)
-1

Fecha C

Justificacion:
CHicia POP: [ )
Hao. de compromiso:
Calendario: :
Aotividad | Partida Erea Feb Nar Abr (= Jum Jul Ago Sep [a= = Diz Tatal
D IED (1)
Total: @

olicity ze redlice [@ modiicacion solatada a la cedn@aen

)

Hombre vfima

Autorizd cambios a la certificacion

Fecha:

DIRECTOR GEMERAL ADJUNTO DE OPERACION PRESUPUESTAL ¥ CONTABILDAD

Lic. Cares Montes Ramoes

Motives dedewdueian:
tata de dsponbilidad presupusstana

Farta no comespondiente
Utra:

Fecha:

SUBLDIRECTORADE GESTION DE PAGOD

Lic. Resane Ravin Castro

Esta solicibod debe presentar se por doplicado
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Unidad Administrativa: Direccion
Organizacion y Presupuesto.

General

de

Programacion, | Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacion
Presupuestal y Contabilidad.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE MODIFICACIONES A LA CERTIFICACION PRESUPUESTAL

Concepto Contenido
1.- Namero NUmero consecutivo de las certificaciones tramitadas por la
unidad responsable
2.- Fecha Fecha de elaboracion (dd/mm/aa)

3.- Unidad responsable

Clave y nombre de la unidad responsable

4.- Importe

Importe total a certificar

5.- Descripcién

Descripcion breve del bien o servicio a contratar

6.- Oficio POP

Numero de documento con el cual se
certifica la disponibilidad

7.- NUmero de compromiso

Numero de compromiso asignado para la DGPOP

8.- Actividad Actividad institucional y actividad prioritaria, ejemplo: 003-
R020
9.- Partida Partida del clasificador objeto del gasto en el cual se

etiquetara el recurso

10.- Calendario

Calendario bajo el cual se realizaran los pagos

11.- Total

Importe total de las partidas a certificar

12.- Nombre y firma

Nombre, cargo y firma del funcionario que solicita se
certifique la disponibilidad de recursos

13.- Firma Nombre, cargo y firma de quien autoriza la certificacion
presupuestal , y fecha de autorizacion
14.- Firma Nombre, cargo vy firma de quien indica el motivo de la

devolucion del tramite de certificacion, y fecha de
elaboracion
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Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

Presupuestal y Contabilidad.

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE OPERACION PRESUPUESTAL

Y CONTABILIDAD
BITACORA DE SOLICITUDES DE TRAMITE
INGRESO DE TRAMITE

FECHA| AREA| MONTO| TIPO DE TRAMITE| No. DE TRAMITE| RESOLUCION

FECHA DE RESOLUCION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA BITACORA

DE SOLICITUDES DE TRAMITE

Concepto Contenido

1.- Fecha Se registra dia, mes y afio

2.- Area Area administrativa solicitante

3.- Monto Cantidad total

4.- Tipo de tramite Identificar el tramite solicitado

5.- No. de tramite NUmero que asigna el sistema al tramite

6.- Resolucion Contra recibo o volante de devolucion
segun sea el caso

7.- Fecha de resolucion Se registra dia, mes y afio de la resolucién
de las solicitudes de tramite
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OTROS BENEFICIARIOS

Datos de Control

Copia asignada a: Lic. Carlos Montes Fecha de implantacién: 1 de septiembre de 2004
Ramos

Puesto: Director General Adjunto de Operacién | Version: 1.0
Presupuestal y Contabilidad.
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1.1 Proposito del procedimiento.

Establecer las actividades para dar cumplimiento a la normatividad y gestionar el pago
de los bienes o0 servicios adquiridos por las unidades administrativas para el
cumplimiento de sus objetivos.

1.2 Alcance.

El presente procedimiento aplica a la Direccibn General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto (DGPOP) y a las unidades administrativas responsables.
Este procedimiento considera los pagos que se realizan directamente a los
proveedores y/o empleados.

1.3 Referencia.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su Reglamento.

Caddigo Fiscal de la Federacion (Art. 29).

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.

Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento.

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 Acuerdo por el que se establecen los lineamientos relativos al funcionamiento,
organizacion y requerimientos del SIAFF (DOF 30-1V-2002).

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

1.4 Responsabilidades.

Es responsabilidad de la Direccion General Adjunta de Operacion Presupuestal y
Contabilidad, la elaboracion, actualizacion, emision y control del cumplimiento de este
procedimiento.
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1.5 Definiciones.

SIPREC: Sistema de Presupuesto y Contabilidad, a través del cual se controla el
ejercicio presupuestario de esta dependencia.

NIP: Nota de Instruccion Presupuestal, es el documento a través del cual la unidad
responsable autoriza el ejercicio de su recurso presupuestal.

SIAFF: Sistema Integral de Administracion Financiera Federal, Sistema aplicado por el
gobierno federal con el propdsito de controlar el pago a beneficiarios via electronica.

SIPREC: Sistema de Presupuesto y Contabilidad, a través del cual se controla el
ejercicio presupuestario de esta dependencia.

Certificacion Presupuestal: Documento que corrobora la existencia de recursos para
la adquisicion o contratacion de bienes y/o servicios.

Partida de Gasto: Es la parte componente de la clave presupuestaria que representa
elementos afines integrantes de cada concepto y clasifica las erogaciones de manera
concreta y detallada del bien o servicio que se adquiere, de acuerdo con el objeto
especifico del gasto.

Contra-recibo (CR): Documento que comprueba la afectacion del presupuesto de la
unidad responsable, que debe remitirse al archivo contable para su registro.

Codificacion: Afectacion del presupuesto ejercido de la unidad responsable, en las
claves presupuéstales solicitadas.

Archivo de interfase: Archivo de texto generado por el SIPREC con los tramites de
pago para su incorporacion en el SIAFF.

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.
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Factura y/o recibo: Comprobante fiscal que ampara la adquisicion de un bien o
servicio.

Relacion de cuentas por liquidar: Documento generado en el SIPREC con las
cuentas por liquidar que se registraran en el SIAFF.
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Politicas y Lineamientos

1. Este procedimiento considera los pagos que se realizan directamente a los
proveedores y de gastos sujetos a comprobar (gastos que deben cubrirse a la
entrega del bien o de servicio).

2. Las solicitudes seran recibidas en la ventanilla de gestién de pagos en un horario de
recepcion de 9 a 13:30 hrs. en dias habiles.

3. Las resoluciones seran entregadas en la ventanilla de gestibn de pagos en un
horario de 9 a 13:30 hrs. en dias habiles.

4. Las resoluciones seran entregadas en un tiempo maximo de 2 dias habiles
siguientes a la recepcion de la solicitud.

5. El tramite sera rechazado cuando:

— No exista disponibilidad.

— La partida no corresponda al tipo de gasto.

— La firma del solicitante no este registrada en el catalogo de firmas autorizadas.

— No cuente con la autorizacion del C. Secretario, en partida especifica.

— Las partidas especificas que no cuenten con la autorizacion de la unidad
administrativa correspondiente, de acuerdo a las “Normas internas en materia
presupuestal, tanto de unidades administrativas y delegaciones de la Secretaria
de Relaciones Exteriores.

6. Requisitos que deberan contener las facturas:

— A nombre de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Dom. Ricardo Flores Magoén No.2, Tlatelolco, Cuauhtémoc, C.P. 06995.
— Fecha del comprobante correspondiente al ejercicio presupuestal vigente.
— Caélculo de los importes correcto.
— Registro Federal de Contribuyentes.
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Politicas y Lineamientos

7. Soélo se realizara el trdmite de pago siempre y cuando la NIP esté autorizada por el
titular de la unidad responsable quien proporcionara el visto bueno sobre la entrega
del bien o servicio.

8. Verificar que en la Nota de Instruccion Presupuestal elaborada por la Unidad
Responsable estén incluidos correctamente los siguientes datos:

— Justificacion del gasto en el campo de observaciones.

— Verificar si el tramite corresponde en moneda nacional o délares americanos.

— Corroborar que los compromisos correspondan a certificacion, pedidos o
contratos.

— Desglosar todas las facturas o recibos en la seccidén de “Detalle y Descripcion de
los Documentos Comprobatorios (Facturas o Recibos)”.
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Unidad Administrativa:

Organizacién y Presupuesto.

Direccion

General de

Presupuestal y Contabilidad.

Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion

Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1 Area Entrega “Relacion de Documentos” acompafada de la | - NIP.
Responsable Nota de Instruccién Presupuestal (NIP) en original y | - Factura.
copia y la(s) factura(s) y recibo(s) en original y copia a | - Recibo.
la Ventanilla de Gestion de Pagos.
2 Ventanilla de Recibe documentacion.
Gestion de
Pagos
3 ¢Viene documentacion correctay completa?
NO
4 Devuelve documentacién al Area Responsable, | _ np.
indicandole los motivos de la devolucion. - Factura o
Regresa a la actividad namero 1. Recibo.
Sl
5 Registra en bitacora y verifica que la NIP este | - NIP.
completamente requisitada la cual deber& contener: - Bitacora.
— Firmas de autorizacibon de la Unidad
Responsable.
— Correspondencia del gasto con las partidas
presupuéstales reportadas.
— Disponibilidad presupuestal.
— Registro del Proveedor y/o Beneficiario en el
catélogo del SIAFF.
6 ¢Cumple con los requisitos solicitados?
NO
7 Devuelve documentacién al Area Responsable, | _ \ip

indicandole los motivos de la devolucion y registra en

- Factura o




bitacora la resolucion. Recibo.
Pasa a la actividad namero 31. - Bitacora.
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Organizacion y Presupuesto.

Presupuestal y Contabilidad.

Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
SI
8 Ventanilla de Determina de acuerdo a los siguientes datos de la NIP | _ \p.
Gestién de el responsable de su atencion:
Pagos . . , .
— Tipo de moneda (hacional o délares americanos).
— Tipo de tramite (ejercido directo o0 con
compromiso).
9 Turna documentacion para la gestion del tramite de

10 Responsable
de
Fiscalizacion

11

12

13 Responsable

pago al Responsable de Fiscalizacion.

Verifica que el tramite cumpla con los lineamientos | -Documentacion
definidos en las “Normas Internas en materia | comprobatoria.
presupuestal que deberan observar los servidores | - NIP
publicos adscritos a las unidades administrativas y
delegaciones de la SRE.” y que contenga la
documentacidon comprobatoria y justificativa requerida
para el tipo de tramite.

Nota: La documentacion comprobatoria y justificativa esta
definida en el Manual de Tramites y Servicios, requeridos
para tramite de pago” y deberan cumplir con los
lineamientos definidos en el apartado de politicas de este
procedimiento.

¢Cumple con los requisitos?

NO
Elabora volante de devolucion y entrega a ventanilla - Volante de
Pasa a la actividad namero 31. devolucion.
Sl

Sella la documentacién con la leyenda de fiscalizada
en cada uno de los comprobantes, asi como de




de la
Fiscalizacion

revisado en la primera hoja del documento, rubricando
y anotando la fecha.
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Presupuestal y Contabilidad.

Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
14 Entrega al Responsable de Codificacion.

15 Responsable
de Coadificacion

16

17

18 Responsable
de Cuentas por
Liquidar
Certificadas

19

20 Departamento
de Pago a
Proveedores

Aplica la afectacion al presupuesto en el SIPREC de
acuerdo a la relacion de asignacion de claves
presupuéstales y calendarizacion.

Elabora Contra-recibo (CR) en dos tantos, en el cual se
seflala nombre del beneficiario, monto y fecha
aproximada de pago y se anexa un CR a la NIP.

Entrega al Responsable de Cuentas por Liquidar
Certificadas.

Recibe, elabora e imprime Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) y saca copia.

Genera en el SIPREC la relacién de las CLC’s por tipo
de moneda y entrega al Departamento de Pago a
Proveedores la relacion y las CLC’s.

Recibe y revisa que:

— EIl pago corresponda a los datos sefialados en la
NIP;

— La documentacion comprobatoria sea original y
cumpla con la normatividad definida;

— Que el monto de la CLC corresponda al total del

- Contra-recibo.
- NIP.

- CLC.

- CLC's.




(os) Contra-recibo (s).
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Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
21 Departamento ¢Cumple con los requisitos?
de Pago a
Proveedores
NO
22 Devuelve para correccion.
Regresa a la actividad numero 18.
Sl
23 Cuentas por Rubrica la relacion de las CLC's y entrega a la | - Relacién de
Liquidar Subdireccion de Gestion de Pago la relacion y las | CLC's.
Certificadas CLC's.
24 Subdireccion Recibe y revisa que la relacion de CLC’s corresponda | - Relacion de
de Gestion de con la documentacion soporte. CLC's.
Pago
Nota: La revision solo considera aspectos relevantes de
los tramites de pago.
25 Departamento ¢Cumple con los requisitos?
de Pago a
Proveedores
NO
26 Devuelve para correccion.
Regresa a la actividad numero 18.
Sl
27 Entrega la relacion y las CLC'S al personal | - Relacién de




responsable de la transmision de CLC al SIAFF.

CLC.
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Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)

28 Responsable Realiza interfase y envia archivo a la Tesoreria de la | - Relacién de
de registro de Federacibn de las CLC's en SIAFF y turna al | CLC’s.
CLC en SIAFF | Departamento de Pago a Proveedores.

29 Departamento Registra nimero de folio CLC del SIAFF en la relacion | -CR o Volante
de Pago a y entrega relacién a la Subdireccion de Gestion de | de _
Proveedores Pago para su autorizacion. Devolucion.

Nota: Se revisa que cada una de las CLC’s este en el SIAFF
y el monto de la CLC corresponda al total del contra recibo.

30 Subdireccién Recibe relaciéon y procede a la autorizacion del CLC's
de Gestién de en SIAFF, notifica al responsable de registro de CLC's
Pago en SIAFF que envien las CLC’s y la documentacion

comprobatoria a la Subdireccion de Contabilidad.
31 Ventanilla de Recibe y entrega a la Unidad Responsable contra- | -CR o Volante
Gestién de recibo o volante de devolucién. de
Pagos Devolucion.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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documentos a

de Gestion de Pagos.

1

la Ventanilla

Recibo O-1.

2]

Recibir documentacion.

¢Viene documentacion
correctay completa?

Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
Organizacion y Presupuesto. Presupuestal y Contabilidad.
Diagrama de Flujo
INICIO
\ 4
Entregar relacion de

=]

Devolver documentacion al
Area Responsable.

Registrar  en
verificar NIP.

5

bithcora 'y

¢Cumple con los
requisitos?

Bitacora.

Recibo O-1.

Devolver documentacién al
| Area Responsable.

Recibo O-1.

Bitacora.
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Programacion,
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Diagrama de Flujo

Determinar de acuerdo a los
siguientes datos de la NIP el
responsable de su atencién.

(8]

NIP.

A4

Turnar la documentacién
para la gestion del tramite de
pago al Responsable de
Fiscalizacion.

5]

\4

Verificar que el tramite
cumpla con los lineamientos y

documentacion
comprobatoria.

10

que contenga la .

americanos).

COmpromiso).

[-Tipo de moneda (nacional o délares

l-Tipo de tramite (ejercido directo o con

Nota: La documentacién comprobatoria y
justificativa esté definida en el cuadro de

¢Cumple con lo
requisitos?

Documentacion
comprobatoria.

Elaborar volante de
devolucion 'y entregar a
ventanilla.

12

Sellar la documentacién con
la leyenda de fiscalizada.

[13]

Entregar al responsable de
codificacion.

m

Volante de
devolucién,

“Documento requeridos para tramite de
pago” y debera cumplir con los
lineamientos definidos en el apartado de
politicas de este procedimiento.

15
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Unidad Administrativa: Direccion
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Diagrama de Flujo

Aplicar la afectacién al
presupuesto en el SIPREC.

[15]
:

Elaborar Contra-recibo (CR)
en dos tantos, sefialando el
nombre del beneficiario.

[16]

A

Entregar al Responsable de
Cuentas por Liquidar
Certificadas.

7]

Recibir, elaborar e imprimir
CLC y sacar copia.

[18]

A 4

Generar en el SIPREC la
relacion de la CLC's y
entregar al Depto. de Pago a
Proveedores.

19

CLC's.

|

Recibir y revisar que:

[20]

*El pago corresponda a los datos
sefialados en la NIP;

sLa documentacién comprobatoria en

¢Cumple con lo
requisitos?

SI

original y cumpla con la normatividad
definida, y

*Que el monte de la CLC corresponda al
total del (os) Contra-recibo (s).

Devolver para su correccion.

22

Volante de
devolucion.

23
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Rubricar la relacién de la
CLC’'s y entregar a la
Subdireccién de Gesti6n de
Pago.

23

Relacién de CLC’s|

\ 4
Recibir y revisar que la

relacion de la CLC's
corresponda con la
documentacién soporte.

2l

Relacion de CLC's.

¢Cumple con lo
requisitos?

Devolver para su correccion.

[26 ]

Entregar la relacion y las

CLC’s al personal
responsable de la |——
transmision.
27
Relacion de CLC's.
y

Realizar interfase y enviar
archivo a la TESOFE vy
turnar al Depto. de Pago a [
Proveedores.

B

Relacion de CLC's.

\ 4
Revisar y registrar nimero
de folio CLC del SIAFF en la

relacion y entregar a la ===
Subdir. de Gestién de Pago.

29
C.R. o volante de
Devolucion.
\ 4
30

l

Nota: Se revisa que cada una de las CLC’s
este en el SIAFF y el monto de la CLC
corresponda al total del contra recibo.
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Recibir, revisar y autorizar
CLC’s en SIAFF, notificar al
responsable que envien las
LC’s a la Subdir. de
Contabilidad.

30

Recibir y entregar a la
Unidad responsable Contra-
recbo o volante de
devolucién.
31

C.R. o volante de
Devolucién.
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NOTA DE INSTRUCCION PRESUPUESTAL

Direccidn General de Programacion, Organizacién y Presupuesto

DATOS GENERALES

Ndmero: @
Fecha: ( : )

Unidad responsahble:

D)

Tipo de documento:

D)

Délares

Monedaf_s ) Nacional
Impaorte bruto: @ ISR

D)
Imp. neto: !

Art. LAASSP:

)

VA

Impaorte con letra:

ANTECEDENTE

Nimero de contrato, pedido o cerificacion:

BENEFICIARIO

Clave: g : 2 RFC:

Nombre o razén social:

G

OBSERVACIONES

Elabord documento

©)

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

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

EL DIRECTOR GENERAL

Nombre y firma Fombre y firma
Procedimiento PR-DGPOP-02
Fecha: 01/09/2004
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA NOTA DE INSTRUCCION

Concepto

1.- NGmero

2.- Fecha
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

PRESUPUESTAL

Contenido

Numero consecutivo de las notas de instruccién
tramitadas por la UR

presupuestal

Fecha de elaboracion ( dd/mm/aa )
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

Compromiso

Exterior

Tipo de moneda en la que se realizara el pago (nacional o dolares).

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

Articulo 1: Compras a gobierno.

Articulo 28: Licitacién publica.

Articulo 41: Invitacion a cuando menos tres personas o de
adjudicacion directa por excepcion 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

Procedimiento
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Concepto

12.- Nimero de contrato, pedido o
certificacion

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

16.- Observaciones

17.-Firma coordinador
administrativo

18.- Firma director general

Contenido

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 coordinador administrativo que realiza
el tramite de pago.

Nombre, cargo y firma del director general que autoriza el pago.
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Direccidon General de Programacidn, Organizacidn y Presupuesto

DETALLE ¥ DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS { FACTURAS O RECIBOS )

Fecha: ( J

Nimero del documento

Proveedor o concepto del gasto

Actividad

Partida

Importe

GO

GO

GO

)

G

Subtotal:

<)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DETALLE Y DESCRIPCION
DE LOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS
(FACTURAS O RECIBOS)

Concepto

1.- Fecha

2.- Numero del documento

3.- Proveedor o concepto del gasto

Contenido

Fecha de elaboracion (mm/dd/aa)

Numero de la factura o recibo

Nombre del proveedor ¢ Ila
descripcién del concepto del gasto

4.- Actividad Actividad institucional y actividad prioritaria,
ejemplo: 003-R020
5.- Partida Partida del clasificador objeto del gasto
6.- Importe Importe neto de las facturas o recibos
7.- Subtotal Subtotal por partida
Procedimiento PR-DGPOP-02
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE OPERACION PRESUPUESTAL
Y CONTABILIDAD

BITACORA DE SOLICITUDES DE TRAMITE
INGRESO DE TRAMITE

FECHA| AREA| MONTO| TIPO DE TRAMITE| No. DE TRAMTE| RESOLUCION| FECHA DE RESOLUCION
1 2 3 4 5 6 7
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA BITACORA

DE SOLICITUDES DE TRAMITE

Concepto Contenido

1.- Fecha Se registra dia, mes y afio.

2.- Area Area administrativa solicitante.

3.- Monto Cantidad total.

4.- Tipo de tramite Identificar el trdmite solicitado.

5.- No. de tramite NUmero que asigna el sistema al tramite.

6.- Resolucién Contra recibo o volante de devolucion segun sea
el caso.

7.- Fecha de resolucion Se registra dia, mes y afio de la resolucion de
las solicitudes de tramite.
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Contra-Recibo

SECRETARIA DE
RELACIONES
EXTERIORES

D.G.P.O.P.
Sistema Integral de Presupuesto y Contabilidad
{SIPREC)
2
SECRETARIA DE
e | Comprobante de tramite de Pago Aiio 2004
ContraRecibo: U Ham. HIP: @ Fecha Tramite: 3
Unidad que tramita: @ Fecha Programada de Pago
Beneficiario: @ CLAVE: @
RFC o Cddigo Entidac: Tipo de Documento: @ Total:
Sec @ Clave Presupuestal @ Concepto @ mmporte
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL COMPROBANTE DEL TRAMITE DE PAGO (Contra-Recibo)

Concepto Contenido

1.- Contra-recibo: Ndmero de referencia.

2.- Num. NIP: Numero de registro de la NIP.

3.- Fecha Tramite: Dia, mes y aflo en que se registra el
comprobante.

4.- Unidad que tramita: Clave y nombre de la unidad responsable
solicitante.

5.- Fecha programada de pago: Dia, mes y afio en que se entregara el recurso.

6.- Beneficiario: Nombre de la persona que recibe el recurso.

7.- Clave: Clave especifica del beneficiario.

8.- RFC o Cddigo de Entidad: Registro Federal de Contribuyentes o la clave

asignada a la entidad.

9.- Tipo de documento: Ejercido directo, fondo revolvente, honorario,
nomina, etc.

10.- Total: Importe total del comprobante de tramite de
pago.

11.- Sec: Numero consecutivo.

12.- Clave presupuestal: NUmero asignado con una partida presupuestal

determinada.

13.- Concepto: Descripcion de la partida.

14.- Importe: Monto total del concepto.




SECRETARIA DE
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EXTERIORES
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Datos de Control

Copia asighada a: Lic. Carlos Montes Fecha de implantacion: 1 de septiembre de 2004
Ramos

Puesto: Director General Adjunto de Operacion | Versién: 1.0
Presupuestal y Contabilidad.
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1.2. Propdsito del procedimiento.

Establecer las actividades que debera llevar a cabo el personal de la Subdireccion de
Gestion de Pago para dar cumplimiento eficiente a las solicitudes de cheque para
gastos a comprobar requeridas por las diferentes unidades administrativas de la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

1.2 Alcance.

El presente procedimiento aplica a la Direccibn General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto (DGPOP) y a las unidades administrativas responsables.

1.3 Referencia.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su reglamento.
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Federal.
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

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

1.4 Responsabilidades.

Es responsabilidad de la Direccion General Adjunta de Operacion Presupuestal y
Contabilidad, la elaboracion, actualizacion, emision y control del cumplimiento de este
procedimiento.
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1.5 Definiciones.

SIPREC: Sistema de Presupuesto y Contabilidad, a través del cual se controla el
ejercicio presupuestario de esta dependencia.

Partida de Gasto: Es la parte componente de la clave presupuestaria que representa
elementos afines integrantes de cada concepto y clasifica las erogaciones de manera
concreta y detallada del bien o servicio que se adquiere, de acuerdo con el objeto
especifico del gasto.

Cheque: Orden de pago que sirve a una persona para retirar de un banco todos o
parte de los fondos disponibles de su cuenta.

Gastos a comprobar: Proveer a las unidades administrativas de un mecanismo que le
permita cubrir los gastos que se generen en eventos 0 en situaciones en las que no sea
posible efectuar los pagos a los proveedores, de bienes o servicios a través de tramite
DGPOP-01 “Pago a proveedores, por ser de caracter urgente u otra causa
justificatoria”.
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Politicas y Lineamientos

1 Las solicitudes de cheque para gastos a comprobar seran recibidas en la Ventanilla
de Gestidn de Pagos por duplicado, en un horario de recepcion de 9 a 13:30 hrs.,
en dias habiles.

2 Las resoluciones seran entregadas en la Ventanilla de Gestiébn de Pagos en un
horario de 9 a 13:30 hrs., en dias habiles.

3 Laresolucién de la solicitud cheque sera entregada en un tiempo maximo de 2 dias
habiles siguientes a la recepcién de la solicitud.

4 Todas las solicitudes de cheques que afecten las partidas tales como: 3301, 3302,
3304, 3308, 3803 y 3804, deberan contener anexo la autorizacion del C. Secretario.

5 Todas las solicitudes de cheques que afecten partidas especificas deberan venir
acompafada de la autorizacion de la unidad administrativa correspondiente, de
acuerdo a las “Normas internas en materia presupuestal, tanto de unidades
administrativas y delegaciones de la Secretaria de Relaciones Exteriores”.

6 Las partidas a afectar por gastos a comprobar deberan contar con disponibilidad
presupuestal, el cual se verificara a través del SIPREC.

7 La solicitud sera devuelta cuando:
— No exista disponibilidad.

— La partida no corresponda al tipo de gasto.
— Lafirma del solicitante no este registrada en el catalogo de firmas autorizadas.
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Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1 Unidad Envia a la Direccion General de Programacion, | - Solicitud.
Responsable. Organizacién y Presupuesto a través de ventanilla de
la Subdireccion de Gestion de Pago la “Solicitud de
Cheque para Gastos a Comprobar”, en duplicado.
2 Ventanilla Recibe de la Unidad Responsable la “Solicitud de | - Solicitud.
Cheque para Gastos a Comprobar”, en duplicado.
3 Verifica que la solicitud se encuentre debidamente | - Solicitud.
requisitada, que la firma de la persona que solicita el
cheque se encuentre en el registro, que las partidas
gue se sefialan en la solicitud correspondan al gasto
gue va a efectuarse.
4 ¢Cumple con los requisitos?
NO
5 Devuelve la solicitud a la Unidad Responsable. - Solicitud.
Regresa a la actividad numero 1.
Sl
6 Registra en bitacora los siguientes datos: - Solicitud.
- Bitacora.
—  Fecha,
— Numero de solicitud del area,
— Unidad Responsable,
— Monto,
— Tipo de tramite, y
— Se le asigna un numero de tramite.
7 Turna la solicitud al responsable del tramite de gastos | - Solicitud.

a comprobar, para que verifique que las partidas
sefaladas en la solicitud cuenten con disponibilidad
presupuestal en el sistema SIPREC.
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Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
(Clave)

10

11

12

Responsable
de Gastos a
Comprobar.

Verifica que cuente con la disponibilidad presupuestal
y cumpla con la normatividad.

Nota: Ver politicas 4, 5y 6.

¢Cuenta con la disponibilidad presupuestal y
cumple con la normatividad?

NO
Envia correo electronico indicando el motivo por el cual
no procede dicha solicitud.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Sl
Realiza la codificacion presupuestal correspondiente
en el SIPREC por cada partida de gasto, para etiquetar
los recursos en el propio sistema.
Nota: El sistema genera un nimero de instruccién o
referencia, con el cual se identificara el compromiso y

se anotard en la solicitud.

Imprime del sistema el compromiso y se incorpora en
la solicitud.

- Correo
electrénico.

- Solicitud.
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Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
13 Responsable Turna solicitud a la Subdireccion de Gestion de Pago | - Solicitud.
de Gastos a para su revision.
Comprobar.
14 Subdireccion de | Recibe, revisa y rubrica que la solicitud cuente con la | - Solicitud.
Gestidn de autorizacion correspondiente, que las partidas sean las
Pago. correctas y que ya se haya realizado el compromiso en
el sistema SIPREC.
15 ¢Esta correcta la solicitud?
NO
16 Devuelve la solicitud al responsable de gastos a | - Solicitud.
comprobar.
Regresa a la actividad numero 11.
Sl
17 Rubrica y envia la solicitud para firma de autorizacion | - Solicitud.
a la Direccion General Adjunta de Operacion
Presupuestal y Contabilidad.
18 Direccion Recibe, firma de autorizacion la solicitud por duplicado | - Solicitud.
General y envia al responsable de gastos a comprobar para su
Adjunta de registro y tramite.
Operacion

Presupuestal y
Contabilidad.
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Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
19 Responsable Registra la solicitud en el control de gastos a | - Solicitud.
de Gastos a comprobar lo siguiente:
Comprobar.
— Numero de Solicitud.
— Unidad Responsable.
— Beneficiario.
— Fecha.
— Importe.
— NuUmero de Compromiso.
— Concepto del Gasto.

20 Entrega un original de la solicitud a la Direccion de | - Solicitud.
Operacion Financiera, para la expedicion del cheque y
copia del acuse de la solicitud a la ventanilla.

21 Ventanilla. Recibe y entrega copia del acuse de la solicitud a la | - Copia de
Unidad Responsable, para que ésta acuda a recoger el | acuse de la
cheque a la Direccion de Operaciéon Financiera. solicitud.

22 Direccion de Recibe la solicitud y revisa que cuente con la firma de | - Solicitud.

Operacion autorizacion.
Financiera.
23 ¢Cuenta con la firma de autorizacion?
NO
24 Devuelve la solicitud a la Subdireccion de Gestidén de | - Solicitud.

Pago.

Regresa a la actividad numero 20.
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Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
Sl

25 Direccién de Elabora cheque para firma mancomunada de los | - Cheque.
Operacion funcionarios autorizados por la SRE en la cuenta y | - Pdliza.
Financiera. genera poliza.

Funcionarios autorizados:
= Director General Adjunto de Operacion
Presupuestal y Contabilidad.
= Director de Operacién Financiera.

26 Direccién de Entrega el cheque y péliza a la Unidad Responsable. - Cheque.
Operacion - Pdliza.
Financiera.

27 Unidad Recibe cheque y firma la pdliza. - Cheque.
Responsable. - Pdliza.

28 Direccién de Recibe de la Unidad Responsable podliza debidamente | - Pdliza.
Operacion firmada y envia copia a la Subdireccion de Gestion de
Financiera. Pago.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

INICIO

\ 4

Enviar a la DGPOP a través
de ventanilla la solicitud de
Cheque para gastos a
comprobar en duplicado.

(1]

\ 4

Recibir de la  Unidad
Responsable la solicitud de
cheque para gastos a
comprobar.

2

Solicitud.

Verificar que la solicitud se
encuentre debidamente
requisitada.

[3]

Solicitud.

¢Cumple con los
requisitos?

NO

Devolver la solicitud a la

*Fecha,

siguientes datos:

Registrar en bitacora los

*Monto,

Solicitud

Bitacora.

Unidad Responsable.

*NUmero de solicitud del area,

*Unidad Responsable,

«Tipo de tramite, y
«Se le asigna un nimero de tramite.

Solicitud.
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Diagrama de Flujo
Turnar la  solicitud  al

responsable del tramite de
gastos a comprobar.

7]

Solicitud.

y

Verificar que cuente con la

cumpla con la normatividad.

disponibilidad presupuestal y {-

5]

¢Cuentacon la
disponibilidad
presupuestal y cumple con
la normatividad?

9

S|

NO

Nota: Ver politicas 4,5y 6.

v

Realizar la  codificacion
presupuestal
correspondiente en el

SIPREC.

11

Solicitud.

Imprimir  del sistema el
compromiso y se incorpora en
la solicitud.

[12]

Solicitud.

Enviar
indicando el motivo por el
cual
solicitud.

10

correo  electrénico

no procede dicha

Nota: El sistema genera u nimero de
instruccion o referencia, con el cual se

en la solicitud.

identificara el compromiso y se anotara

TERMINA

PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

Turnar  solicitud a la
Subdireccién de Gestién de
Pago para su revision.

]

Solicitud.

A 4

Recibir, revisar y rubricar que
la solicitud cuente con la
autorizacion

correspondiente.

[14]

Solicitud.

Devolver la solicitud al
| responsable de gastos a
comprobar.

16

¢Esta correcta la
solicitud?

Solicitud.

Rubricar y enviar solicitud
para firma de autorizacién a
la DGAOPC.

17

Solicitud.

Recibir y firmar de
autorizacion la solicitud por
duplicado 'y enviar al
responsable de gastos a

probar.
18
*NUmero de solicitud.

\ 4 «Unidad Responsable.
Registra la solicitud en el *Beneficiario.
control de gastos a e «Fecha.
comprobar lo siguiente:
sImporte.
19 *Numero de compromiso.

Is\oncit-ud/__ «Concepto del gasto.
\ 4
20
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Diagrama de Flujo

Entregar un originar de la
solicitud a la DOF, para
expedicion del cheque.

0]

Recibir ventanilla y entregar
copia del acuse a la Unidad
Responsable.

BN

Copia del acuse
de la solicitud.

Recibir la DOF la solicitud y
revisar que cuente con la
firma de autorizacion.

22

Solicitud.

¢Cuenta con la firma
de autorizacion?

Devolver la solicitud a la
Subdireccion de Gestion de
Pago.

24

23
N
\4
Elaborar cheque para firma
mancomunada de los

funcionarios autorizados por
la SRE en la cuenta y genera

iza.
25

Funcionarios autorizados:
«Director General de Operacién

Presupuestal y Contabilidad.
«Director de Operacién Financiera.
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Entregar el cheque y péliza a
la unidad responsable.

2]

Cheque.

A 4

Recibir cheque y firmar
péliza.

27

\4

Recibir de la  Unidad
Responsable pdliza firmada y
enviar copia a la
Subdireccién de Gestion de
Pago.

28

FIN
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Beneficiara: m
™
Importe: @
Diezcripeién: '
M
PN
Justmeacion: l\_‘?‘_J
Fetividad | Partida Importe Descripsion
IoloING) )
e o
Total: (12 )

Solicho el 2ntipo de gar e descrtics, yaque 1oes posbk
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@
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Unidad Administrativa: Direccion
Organizacion y Presupuesto.

General

de

Programacion, | Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
Presupuestal y Contabilidad.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE CHEQUE
PARA GASTOS A COMPROBAR

Concepto Contenido
1.- Namero NUmero consecutivo de la unidad responsable para las
solicitudes de cheque para gastos a comprobar
2.- Fecha Fecha de elaboracion ( dd/mm/aa )

3.- Unidad responsable

Clave y nombre de la unidad responsable

4.- Beneficiario

Nombre completo del beneficiario

5.-lmporte

Importe solicitado para la generacion del cheque

6.- Descripcién

Descripcion breve del gasto a realizar

7.- Justificacion

Justificacion de la solicitud de expedicion de cheque para
gastos a comprobar

8.- Actividad Actividad institucional y actividad prioritaria, ejemplo: 003-
R020

9.- Partida Partida del clasificador objeto del gasto

10.- Importe Importe por clave presupuestal

11.- Descripcion

Descripcion de la actividad / partida

12.- Total Suma de los registros de actividades / partidas

13.- Firma Nombre, cargo y firma del titular de la unidad responsable

14.- Firma Nombre, cargo y firma de la persona que autoriza la
solicitud

15.- Firma Nombre, cargo y firma de la persona que elaboré el

cheque
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Formato de Pdliza

Poliza No. @ de: @ Fecha: @:
Concepto: | @
No. Cuenta Nombre DEBE HABER

Concepto o Movientos

®

®

o ©®

SUMAS IGUALES: @ $ $
Hecho por: Revisado por: Recibido por: Tipo de Péliza No.:
( ) péliza:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA POLIZA

Concepto Contenido
1. Pdliza No: Numero de Consecutivo.
2. De: Tipo de Pdliza.
3. Fecha: Dia, mes y afio en que se elaboro la poliza.
4. Concepto: Descrip(’:i(’)n clara y concreta del concepto de la
operacion.
5. No. cuenta: Numero de cuenta de aplicacion.
6. Concepto 0 movimientos: Descripcion de la operacion.
7. Debe: Importe de la operacion.
8. Haber: Importe de la operacion.
9. Sumas iguales: Suma totales de las operaciones de Debe y Haber.
10. Hecho por: Nombre de quién elaboré la pdliza.
11. Revisado por: Nombre de quién reviso la poliza.
12. Recibido por: Nombre de quién recibi6 la poliza.
13. Tipo de pdliza. Identificar el tipo de pdliza.
14. Pdliza No. Numero consecutivo.
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE OPERACION PRESUPUESTAL
Y CONTABILIDAD

BITACORA DE SOLICITUDES DE TRAMITE
INGRESO DE TRAMITE

FECHA] AREA| MONTO| TIPO DE TRAMTE | No. DE TRAMTE| RESOLUCION| FECHA DE RESOLUCION

1 2 3 4 5 6 7
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA BITACORA

DE SOLICITUDES DE TRAMITE

Concepto Contenido
1.- Fecha Se registra dia, mes y afio.
2.- Area Area administrativa solicitante.
3.- Monto Cantidad total.

4.- Tipo de tramite

Identificar el tramite solicitado.

5.- No. de tramite

NUmero que asigna el sistema al tramite.

6.- Resolucion

Contra recibo o volante de devolucion segin sea
el caso.

7.- Fecha de resolucién

Se registra dia, mes y afio de la resolucion de las
solicitudes de tramite.
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REINTEGRO DE RECURSOS
PRESUPUESTARIOS ENVIADOS A LA
TESORERIA DE LA FEDERACION

Datos de Control

Copia asignada a: Lic. Carlos Montes Ramos

Fecha de implantacién: 1 de diciembre de 2004

Puesto: Director General Adjunto de Operacion
Presupuestal y Contabilidad.

Versiéon: 2.0
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1.1 Propdsito del procedimiento.

Establecer las actividades a realizar para la recepcién y seguimiento de los recursos no
devengados por los diversos conceptos enviados por las Unidades Administrativas y/o
Delegaciones.

1.2 Alcance.

El presente procedimiento aplica a la Direccion General Adjunta de Operacion
Presupuestal y Contabilidad, Subdireccion de Contabilidad, Direcciéon de Operacion
Financiera, Subdireccion de Pagos y Control de Ingresos, Direccién de Comisiones
Oficiales y Traslados, Unidades Administrativas y/o Delegaciones.

1.3 Referencia.

» Ley de Ingresos de la Federacion.

= Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.

» Reglamento de la Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.

= Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

= Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

= Oficio No. 315-A-06826 de la Direccion General Adjunta de Programacion y
Presupuesto de Servicios de la SHCP.

1.4 Responsabilidades.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Contabilidad recibir los depdsitos o cheques
enviados por las Unidades Administrativas y/o Delegaciones, solicitar a la Direccién de
Operacion Financiera, la transferencia o depoésito a las cuentas de la Tesoreria de la
Federacion y realizar el tramite de reintegro al presupuesto.
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1.5 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.

DOF: Direcciéon de Operacion Financiera.

Presupuesto: Estimacién Financiera anticipada, anual de los egresos e ingresos
necesarios del Sector Publico Federal, 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.

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

SIAFF: Sistema Integral de Administracion Financiera Federal, sistema aplicado por el
gobierno federal con el propésito de controlar el ejercicio presupuestal de las
disposiciones y el pago a beneficiarios via electrénica.

SICG: Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental, herramienta donde se lleva a
cabo el registro contable de los movimientos presupuestales.

SIPREC: Sistema de Presupuesto y Contabilidad, a través del cual se controla el
ejercicio presupuestario de esta dependencia.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.
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Politicas y Lineamientos

1.

Los tiempos que establece la ley y normatividad aplicable para efectuar los
reintegros, contaran a partir de que la DGPOP cuente con los recursos en moneda
nacional y la documentacion e informacién necesaria para efectuar el reintegro
conforme a la normatividad aplicable.

Las Unidades Administrativas y Delegaciones deberan realizar el depésito de los
recursos no devengados por los diversos conceptos, para reintegrarlos al
presupuesto a la cuenta concentradora de moneda nacional de la Tesoreria de la
Federacion al banco Santander-Serfin de México numero 65500035515 y elaborar
el formato de aviso de reintegro.

En el caso de moneda extranjera las Unidades Administrativas deberan realizar el
depdsito en la cuenta concentradora en moneda extranjera de la Secretaria de
Relaciones Exteriores del banco HSBC de México a la cuenta No. 07002534550
con CLABE de transferencia 021180070025345501.

El horario de recepcion de avisos de reintegros en la ventanilla de la Subdireccion
de Contabilidad es de lunes a viernes de 9:00 a 13:30 hrs, dias habiles.

La Subdireccion de Contabilidad debera entregar a la Subdireccion de Pagos y
Control de Ingresos, las solicitudes de cambio de divisas y elaboracion de
transferencias a mas tardar a las 10:00 a.m. del dia habil siguiente al que fueron
recibidos.

El tiempo de atencidn para regresar el recurso al presupuesto es de 7 dias habiles.
El tiempo de atencién para notificar el rechazo es de un dia habil.

Las solicitudes de modificaciones a los avisos de reintegro que se realicen a la
Unidad Administrativa o Delegacion sera un dia habil después de que la Direccion
de Operacion Financiera haya notificado a la Subdirecciéon de Contabilidad el
depdsito en la cuenta de la Tesoreria.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Contabilidad que los reintegros afecten la
cuenta por liquidar y las claves presupuestales que originaron la erogacion.

10.En caso de que la Subdireccion de Contabilidad reciba un cheque en moneda

nacional por parte de las unidades administrativas, sera necesario solicitar a la
Direccion de Operacion Financiera el depdsito de los recursos, en la cuenta
concentradora de moneda nacional de la Tesoreria de la Federacion del banco
Santander-Serfin.
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Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1 Unidades Envian a la Subdireccion de Contabilidad el aviso de | - Aviso de
Administrativas reintegro y ficha de depdsito/cheque, en original y | reintegro.
ylo Delegaciones. | copia, de los recursos no devengados por diversos | - Fichade
conceptos que se depositaron en las cuentas ;jehposno
concentradoras de la Tesoreria de la Federacion o (Zn?ggfpor
de la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE). duplicado)
2 Subdireccion de Recibe de las Unidades Administrativas y/o | -Avisode
Contabilidad. Delegaciones, aviso de reintegro y ficha de | reintegro.
depésito/cheque, en original y copia. - Ficha de
deposito
/cheque.
3 EfectUa inspeccion visual de los siguientes aspectos | - Aviso de
de la documentacion recibida reintegro.
- Ficha de
- Importes iguales entre la ficha de | deposito
deposito/cheque y el aviso de reintegro. Icheque.
— Formato de aviso de reintegro requisitado en
todos sus apartados.
4 ¢Esta correcta la documentacion?
NO
5 Regresa a la Unidades Administrativas y/o | -Avisode
Delegaciones para su correccion. reintegro.
- Ficha de
TERMINA PROCEDIMIENTO deposito
/cheque.
Sl
6 Asigna numero de tramite y registra datos de la | - Avisode
documentacion recibida en bitacora. reintegro.
- Ficha de
deposito
/cheque.

- Bitacora.
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Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
7 Subdireccién de | Clasifica los tramites de acuerdo a la cuenta donde se
Contabilidad. depositd el recurso, Tesoreria de la Federacién o
Secretaria de Relaciones Exteriores.
Nota: Los cheques se clasifican con los tramites
depositados en la cuenta de Secretaria de Relaciones
Exteriores.
8 ¢ Se efectud el reintegro en la cuenta
concentradora de la Tesoreria?
Sl
Continda con la actividad numero 15.
NO
9 Turna por oficio a la Direccién de Operacion Financiera | - Oficio de
(DOF) el aviso de reintegro y ficha de depésito/cheque, | Solicitud.
para que se lleve a cabo la transferencia a la cuenta |~ Avtlso de
concentradora de la Tesoreria de la Federacion. reintegro.
- Ficha de
Nota: En caso de recibir cheque, debera depositarse deposito
en la cuenta de la SRE y realizar la transferencia a la /cheque.
Tesoreria.

10 Subdireccion de | Recibe oficio a traveés de la DOF y analiza que los | - Oficio de
Pagos y Control | recursos estén disponibles en la cuenta concentradora | solicitud.
de Ingresos de la SRE y clasifica por tipo de divisa. - Ficha de
(ventanilla). _ . .| depdsito

Nota: en caso de encontrar algun problema, debera | /cheque.
notificar a la Subdireccién de Contabilidad y regresarle
la documentacion.
11 ¢Es en moneda nacional el reintegro?
NO
12 Aplica el procedimiento para transferencia electronica | - Fax de

de recursos en dolares americanos a la Tesoreria de la
Federacion (Oficio Circular 401-DGAI-35379) y obtiene
fax de confirmacién de fondos.

Continda con la actividad numero 14.

confirmacion.
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Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
Sl
13 Subdireccion de | Transfiere recurso de la cuenta concentradora de la
Pagos y Control | SRE o deposita cheque, a la cuenta concentradora de
de Ingresos la Tesoreria de la Federacion.
14 Envia a la Subdireccion de Contabilidad la siguiente | - Ficha de
documentacién soporte para la elaboracion del aviso | deposito.
de reintegro SIPREC: acop'a de fax
e
— Moneda nacional: ficha de depoésito o confirmacion.
transferencia.
— Moneda extranjera: copia del fax de confirmacion
de fondos.
15 Subdireccion de | Registra reintegro en el SIPREC y genera “aviso de | -Aviso de
Contabilidad reintegro SIPREC* reintegro
presupuestal
Nota El registro incluye la validacién de la cuenta por 'A,V'tso de
liquidar que origind6 el reintegro, de las claves reintegro
- SIPREC.
presupuestales y de los importes.
16 ¢Esta correcta la Informacién en el SIPREC?
NO
17 Envia nota solicitando modificaciones al formato de | - Nota.

aviso de reintegro a las Unidades Administrativas o
Delegaciones y realiza correcciones en el aviso de
reintegro SIPREC.

Continda con la actividad niumero 18.




Procedimiento

PR-DGPOP-04

SECRETARIA DE
RELACIONES
EXTERIORES

Fecha: 01/12/2004

Reintegro de Recursos Presupuestarios
Enviados a la Tesoreria de la Federacion

Versiéon: 2.0

Pagina: 8 de 20

Unidad Administrativa:

Organizacion y Presupuesto.

Direccion General

de Programacion,

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
Presupuestal y Contabilidad y Direccién de Operacién Financiera.

Descripcion de Actividades

Documento

Paso Responsable Actividad de Trabajo

(Clave)
SI

18 Subdireccion de | Envia aviso de reintegro SIPREC a la Subdireccion de | -Aviso de
Contabilidad Gestion de Pago para su registro en SIAFF vy | reintegro

afectacion al presupuesto en SIPREC. SIPREC.

19 Subdireccion de | Registra y transmite en el SIAFF y autoriza en | -Avisode
Gestion de SIPREC para afectar el saldo del presupuesto | reintegro
Pago disponible. SIPREC.

20 Regresa a Subdireccion de Contabilidad aviso de | -Aviso de

reintegro SIAFF con la autorizacién correspondiente | reintegro
de la TESOFE. SIAFF.

21 Subdireccion de | Recibe aviso de reintegro SIAFF con la autorizacion | -Aviso de
Contabilidad correspondiente de la TESOFE y registra el fselntegfo

IAFF.

movimiento contable en el SICG y archiva la

documentacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

INICIO

Y

Enviar a la Subdireccion de
Contabilidad aviso de
reintegro y ficha de
depdsito/cheque  de  los
recursos no devengados.

1

Aviso de

reintegro. (O-1

Ficha de depésito.

(O

v
Recibir  de las Unidades
Administrativas ylo
Delegaciones aviso de
reintegro y  ficha de

depésito/cheque.
2

Aviso de

(0-1)

v

reintegro. (O-1

Ficha de deposito.

Cheque. (O-1

Efectuar inspeccién visual de
los siguientes aspectos de la
documentacion recibida.

3]

Aviso de
reintegro.

¢Esté correcta la
documentacién?

Ficha de dep6sito.

NO

— Importes iguales entre la ficha de

depésito/cheque y el

reintegro.

aviso de

—Formato de aviso de reintegro
requisitado en todos sus apartados.

Regresar a las Unidades

Administrativas ylo
Delegaciones para su
correccion.

5

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

Asignar nimero de tramite y
registrar  datos  de la
documentacién recibida en
bitacora.

6

Aviso de
reintegro.

A 4

Ficha de depésito.

Bitacora.

Clasificar los tramites de
acuerdo a la cuenta donde
se deposito el recurso.

7

l

¢ Se efectud el
teintegro en la cuenta
concentradora de la
Tesoreria?

Nota: Los cheque se clasifican con los
tramites depositados en le cuenta de
la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Turnar por oficio a la DOF
aviso de reintegro y ficha de
depdsito/cheque, para que
se lleve acabo la
transferencia.
9

Oficio de solicitud.

y
Recibir oficio a través de la
DOF y analizar que los
recursos estén disponibles |——

Ficha de depésito.

Nota: En caso de recibir cheque,
debera depositarse en la cuenta de la
SRE vy realizar la transferencia a la
Tesorerfa.

Nota: En caso de encontrar algin
problema, debera notificar a la

en la cuenta concentradora
de la SRE y clasificar.

10

Oficio de solicitud.

Ficha de depdsito.

St ion de Cor y
]\regresarle la documentacion.
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Diagrama de Flujo

¢Es en moneda
nacional el reintegro?

Transfiere el recurso de la
cuenta concentradora de la
SRE o deposita cheque a la
cuenta de la TESOFE.

[13]

\ 4
Enviar a la Subdireccién de
Contabilidad la  siguiente
documentacion para la
elaboraciéon del aviso de
reintegro SIPREC:

14
Ficha de
depésito.
Copia de fax de
confirmacién.
A
Registrar reintegro en el

SIPREC y generar aviso de
reintegro SIPREC.

[15]

Aviso  de
reintegro.

Aviso de
reintegro
SIPREC.

¢Esta correcta la
informacion en el
SIPREC?

[12]

Aplicar el procedimiento para
transferencia electrénica de
recursos en délares
americanos a la TESOFE.

Fax de
confirmacion,

—Moneda nacional: ficha de depésito
o transferencia.

—Moneda extranjera: copia de fax de
confirmacién de fondos.

Nota: El reintegro incluye la validacién
de la cuenta por liquidar que origin6 el
reintegro, de las claves presupuestales
y de los importes.

Enviar  nota  solicitando
modificaciones al formato y
realizar correcciones en el
aviso de reintegro SIPREC.
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Diagrama de F
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Enviar a la Subdireccién de

Gestion de Pago para su

registro  en SIAFF

afectacion al presupuesto en
REC.

18

Aviso de
reintegro
SIPREC.

A 4

Registrar y transmitir en el
SIAFF y autorizar en
SIPREC para afectar el saldo
del presupuesto disponible.

19

Aviso de
reintegro
SIPREC.

A

Regresar a la Subdireccion
de Contabilidad aviso de
reintegro  SIAFF  con la
autorizacion de la TESOFE.

0]

Aviso de rein
SIAFF.

\ 4

tegro

Recibir aviso de reintegro
SIAFF y  registrar el
movimiento contable en el
SICG y archivar la
documentacion.

21

Aviso de reintegro
SIAFF.
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Formato de Aviso de Reintegro

Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

AVISO DE REINTEGRO

Nimero UR: @

Namero DGPOP

Fecha: ( : )

Unidad responsable; @
4
Nimero de confrarrecibe o tramite de viafcos: k“)
Importe del reintegro U
Cuenta bancana: Banco: Santander | ) No. cuenta: 4027363035 | )
HSBC () @ 7002534550 ( )
65501471794 | ]
65500035515  ( )
Secuencia Clave presupuestaria Importe
(s) (s (10)
Total:
Autorizé

Qo

( Nombre, cargo y firma )
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INSTRUCTIVO DE LLENADO AVISO DE REINTEGRO

Concepto

Contenido

1.- Nimero UR

Numero DGPOP

Numero consecutivo de los reintegros tramitados por la
unidad administrativa

Numero asignado por la Subdirecciéon de Contabilidad de
la DGPOP al tramite de reintegro

2- Fecha

Fecha de elaboracion (dd/mm/aa)

3.- Unidad responsable

Clave y nombre de la unidad responsable

4.- Namero de contrarecibo o tramite

Numero de contrarecibo al que aplica el reintegro o en el
caso de reintegros correspondientes a los tramites de
viaticos, se debera poner el numero asignado por la
Direccion de Comisiones Oficiales y Traslados al tramite
del viatico

5.- Importe del reintegro

Importe a reintegrar

6.- Banco

Seleccionar el banco donde se deposité el recurso
(Santander o HSBC)

7.- No. cuenta

Seleccionar niimero de cuenta bancaria

8.-Secuencia

NUmero consecutivo

9.-Clave presupuestaria

Clave presupuestaria a la que se aplicara el recurso a
reintegrar, dicha clave debera copiarse del contrarecibo
correspondiente al tramite de pago

Ejemplo:

2004-05-112-1-2-01-53-003-A001-1511-1-1

En caso de trdmites de viaticos la clave presupuestaria
debera formarse de acuerdo a la solicitud del trdmite de
pago correspondiente

10.-Importe

Importe correspondiente a la clave presupuestal

11.-Firma

Nombre, cargo y firma de la persona que autoriza el
tramite
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, DRGANIZACION ¥ PRESUPUESTO
DGARF.
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BITACORA DE TRAMITES DE AYISOS DE REINTEGRO
Ma. REINTEGRO HUMERO DE FECHA DE RECEPCION IMPORTE FECHA DE FECHA
PRESUFUETAL OFICIO CAMC | RME | RECEFCION E UHIDAD DE TRANSFERENCIA ll_il.. DEFOSITO | SIFREC

Q)

®©

=
E
N

O ® 1000
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Instructivo de Llenado de la Bitacora

Concepto Contenido
1. Numero de Reintegro Se anotara el nimero de reintegro.
Presupuestal:

2. Numero de oficio:

Anotar el nimero de oficio con que se recibe el reintegro.

3. CANC:

Anotar la clave de la Cancilleria.

4. RME:

Anotar la clave de la Representacion de México en el Exterior.

5. Fechade recepcion:

Anotar la fecha del oficio con que se recibe el reintegro.

6. UR:

Poner la clave de la unidad responsable.

7. Unidad:

Anotar el nombre de la unidad responsable.

8. Recepcidon de
Transferencia:

Anotar la fecha de recepcion de | transferencia.

9. Importe:

Importe de los recursos en moneda nacional.

10. Fecha de depésito:

Anotar la fecha en que se hizo el depésito.

11. Fecha SIPREC:

Fecha de captura en el SIPREC.
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mED
mEm Impreso el:
EEE Impreso por:
SIAFF . .
Aviso de Reintegro SIAFF
Folio SIAFF: Clave Mes:
Folio SIPREC: Fecha de Aplicacién:
Tipo reintegro: Clave de Usuario SRE:
Descripcién: Clave de Usuario SHCP:
Observaciones: Clave rastreo:

Im porte Total:

Observaciones:

SEC FOLIOCLC SIAFF FOUO CLC SIPREC SEC CLC RA UR FSF PG Al AP AGTC TG FF LSL IMPORTE MES REINTEGRO
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D.G.P.O.P.

Sistema Integral de Presupuesto y Contabilidad
(SIPREC)
SECRETARIA DE
3 oot Aviso de Reintegro SIPREC

Afo 2004 Pagina

No. Reintrego: Fecha de Captura:
No. Referenda: Fecha Autorizado:

Sec CLC CR Clave Presupuestal Importe Reintegro
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Copia asighada a: Lic. Ma. Elena Zaragoza Fecha de implantacion: 1 de septiembre de 2004
Flores

Puesto: Directora de Comisiones Oficiales y | Versién: 1.0
Traslados




Procedimiento PR-DGPOP-05

Fecha: 01/09/2004

e Pago de Viaticos y Pasajes por Comisiones | Version: 1.0

EXTERIORES Oficiales con Origen en México -
Pagina: 2de 21

Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion de Comisiones Oficiales y
Organizacion y Presupuesto. Traslados.

1.1 Propdésito del procedimiento.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita conocer en forma
ordenada y sistematica las actividades necesarias para la asignacion de pasajes y
viaticos de los servidores publicos adscritos a la Secretaria.

1.2 Alcance.

Tiene aplicacion en todas las unidades administrativas de esta Secretaria que dentro
de sus programas y metas institucionales requieran que su personal realice una
comision oficial.

1.3 Referencias.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su reglamento.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Federal.
Clasificador por Objeto del Gasto.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal.

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

1.4 Responsabilidades.

Es responsabilidad de la Direccion de Comisiones Oficiales y Traslados la elaboracion,
actualizacion y control de este procedimiento en coordinacién con la Subdireccion de
Comisiones Oficiales.
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1.5 Definiciones.

NIP: Nota de instruccién presupuestal, es el documento a través del cual la unidad
responsable autoriza el ejercicio de su recurso presupuestal.

SIPREC: Sistema de Presupuesto y Contabilidad, a través del cual se controla el
ejercicio presupuestario de esta dependencia.

Comision Oficial: Se considera una comision oficial la orden o instruccion que se da a
un servidor publico o personal contratado por honorarios para que realice sus funciones
o actividades en un lugar distinto al de su adscripcion.

SPV: Sistema de Pasajes y Viaticos, sistema en el cual se registran todos los datos de
viaticos y pasajes de las comisiones oficiales que realice el personal de la SRE.

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.

SIAFF: Sistema Integral de Administracion Financiera Federal, sistema aplicado por el
gobierno federal con el propdsito de controlar el pago a beneficiarios via electronica.
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Politicas y Lineamientos

1. Las comisiones oficiales se cubriran con cargo al presupuesto de la unidad
administrativa que autorice la comisién, por lo que sera condicidn necesaria contar
con disponibilidad en las partidas de pasajes y viaticos.

2. Las comisiones oficiales que tengan como destino el territorio mexicano se
consideraran nacionales y las que tengan como destino cualquier punto fuera de la
Republica Mexicana, se consideraran internacionales.

3. Las comisiones nacionales seran autorizadas por el titular de la unidad
administrativa a la cual se encuentre adscrito el servidor publico comisionado; en el
caso de las comisiones de los directores generales, jefes de unidad y homdlogos,
deberan ser autorizadas por su superior inmediato.

4. Las comisiones internacionales seradn autorizadas por el Subsecretario que
corresponda o el Oficial Mayor, conforme a la adscripcion del servidor publico
comisionado.

5. La autorizacibn de las comisiones nacionales e internacionales de los
Subsecretarios, del Oficial Mayor y del personal subordinado directamente al
Secretario de Relaciones Exteriores, seran otorgadas por el C. Secretario 0 por
conducto de su Secretario Particular.

6. Los titulares de las unidades administrativas, que conforme a las presentes
disposiciones estén facultados para autorizar vidticos podran designar a un
subordinado de nivel jerarquico inmediato inferior, con el propdsito de que por su
conducto se comuniquen las comisiones que los mismos titulares autoricen sin que
sea necesaria la firma del propio titular.

7. Para obtener los viaticos necesarios para el desarrollo de una comision, las
coordinaciones administrativas deberan presentar el aviso de comision original en la
Direccion de Comisiones Oficiales y Traslados de DGPOP cuando menos cinco dias
habiles previos al inicio de la comisién y hasta con una anticipacion maxima de diez
dias habiles, junto con la NIP de viaticos.

8. Las NIP’s de pasajes y viaticos deberan elaborarse por comision y la Direccion de
Comisiones Oficiales y Traslados so6lo verifica que coincidan los datos del aviso de
comision como son: comision, comisionado, partida y monto.
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9. Cuando el desempefio de una comision comprenda varios destinos, los viaticos que
se asignen seran los que correspondan a cada uno de los destinos, conforme a las
pernoctas.

10.El personal operativo que acompafie en comisién a un mando medio o superior,
tendra derecho a la tarifa de un mando medio y en caso de que un mando medio
acomparfie a un superior, le correspondera la tarifa de un mando superior.

11.No podran anticiparse viaticos superiores al importe que el servidor publico vaya a
devengar en un periodo de 30 dias.

12.No sera necesaria la justificacion por escrito del comisionado cuando extienda su
comision fuera del periodo de la comision, siempre y cuando todos los gastos
adicionales que se originen corran por cuenta de €l mismo, lo cual se debera hacer
constar ya sea en el aviso de comision o en el registro Unico de comisiones.

13.Cuando se hayan obtenido viaticos para una comision y por necesidades ésta deba
extenderse, la obtencién de los viaticos sera motivo de un aviso de comision
complementario.

14.El horario de atencién para recibir los avisos de comision, sera de 9:00 a 13:00 hrs.,
y los viaticos se entregaran en el mismo horario conforme a lo siguiente:

Viaticos Nacionales

Depésito.- Al siguiente dia habil después de tramitado el aviso de comision.
Cheque.- Dos dias habiles posteriores al tramite del aviso de comision.

Nota: Los depdsitos se haran al nimero de cuenta de ndmina del interesado en al
gue se haya depositado la quincena inmediata anterior.

Viaticos Internacionales

Cheque de viajero.- Dos dias habiles posteriores al tramite del aviso de comision.
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Descripcion de Actividades
Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1 Ventanilla de la | Recibe debidamente autorizados de las unidades | - Aviso de
Direccién de | administrativas, aviso de comision, y NIP de vidticos | comision
Comisiones en original. - NIP de
Oficiales y Viéticos
Traslados
2 Verifica que los viaticos se ajusten a las tarifas
autorizadas, definidas en las normas internas
presupuestales de acuerdo al destino y a los dias de
la comision.
3 Verifica en el SIPREC que la unidad solicitante
cuente con disponibilidad presupuestal en las
partidas de pasajes y viaticos.
4 ¢Cuenta con disponibilidad presupuestal?
NO
5 Infforma a la unidad solicitante improcedencia del | - Aviso de
tramite y devuelve aviso de comisidbn y NIP de | comisién
viaticos. - NIP de
Viéticos
TERMINA PROCEDIMIENTO
Sl
6 Registra trdmite en bitacora con los siguientes datos:

e Fecha ocho digitos
¢ Unidad responsable tres digitos
¢ Partida cuatro digitos

e NUmero de tramite
e Beneficiario
e Status

cuatro digitos
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Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion de Comisiones Oficiales y
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Descripcion de Actividades
Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
7 Ventanilla de la | Turna NIP de viaticos en original y copia a la |- NIPde
Direccion de | Subdireccion de Gestion de Pagos, con una copia del | viaticos
Comisiones aviso de comision para que realice la afectacion al
Oficiales y | presupuesto de la unidad que solicito el tramite.
Traslados
8 Solicita a la Direccion de Operacion Financiera los
viaticos, con una copia del aviso de comision.
9 Solicita boleto a la agencia de viajes. - Boleto
10 Recibe de la agencia de viajes boleto y factura en | - Boleto
original y copia, asi como el original del cargo por |- Factura
expedicion. - Cargo por
expedicion
11 Fotocopia boleto, factura y cargo por expedicion de | - Boleto
boleto. Entrega boleto y copia de la factura a la unidad
solicitante e informa que recoja viaticos en la
ventanilla de la Direccién de Operacién Financiera.
12 Recibe de la unidad administrativa la NIP de pasajes
de acuerdo a la copia de la factura del boleto
entregada.
13 Turna los siguientes documentos a la Subdireccion de
Gestidbn de Pagos para que realice el trAmite de
afectacion presupuestal de la unidad que solicité el
tramite:
-NIP de pasajes (original y copia).
-Factura de la agencia de viajes (original).
-Aviso de comisién (original).
-Boleto de avién (copia).
-Cargo por expedicion (original).
14 Direccién de | Entrega viaticos a la unidad solicitante a la presentacion | - Recibo de
Operacion del original del recibo de viaticos firmado por el | Viaticos

Financiera

interesado.
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Descripcion de Actividades
Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
15 Direccién de | Envia a la Subdireccion de Comisiones Oficiales, |- Copia de
Operacion copia de pdliza o comprobante de depoésito con el | pdliza o
Financiera original del recibo de vidticos para la integracion del | comprobante
expediente. de depdsito
16 Ventanilla de la | Registra en SPV nombre del interesado, fecha de
Direccion de | inicio y término y destino de la comision, monto de
Comisiones viaticos asignado, datos del pasaje y unidad
Oficiales y | responsable que solicito el tramite.
Traslados
17 Integra expediente por persona con copias de los
siguientes documentos:
e Aviso de comision.
e Recibo de viaticos.
e Poliza-cheque o comprobante de depdsito.
e Factura del boleto.
e Cargo por expedicion.
e Copia del boleto.
18 Imprime en forma semanal relacion de comisiones | - Carpeta de
nacionales e internacionales registradas en SPV. comisiones
19 Concilia relacién de comisiones contra reportes de la
Direccion de Operacion Financiera a fin de verificar
gue correspondan los montos registrados de viaticos
asignados en délares y moneda nacional y en su caso
identifica diferencias.
20 ¢Existen diferencias?
Sl
21 Realiza correcciones.

Pasa a la actividad namero 22.
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Descripcion de Actividades
Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
NO
22 Ventanilla de la | Solicita a la Subdireccibn de Gestion de Pagos, | - Contra-recibos
Direccién de | contra-recibos que amparan las NIP" s de pasajes y
Comisiones viaticos tramitadas.
Oficiales y
Traslados
23 Entrega contra-recibos de pasajes a la agencia de | - Carpeta de
viajes y archiva en carpeta de pagos realizados. pagos
24 Verifica que los montos de los contra-recibos de
viaticos coincidan con los reportes de la Direccion de
Operacion Financiera.
25 ¢;Coinciden los contra-recibos?
NO
26 Notifica diferencias a la Subdireccion de Gestion de | - Correo
Pagos a través de correo institucional. institucional
27 Corrige relacion de comisiones en su caso. - Relacion de
Pasa a la actividad nimero 28. comisiones
SI
28 Archiva copia de contra-recibos en carpeta. - Carpeta

FIN DE PROCEDIMIENTO
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INICIO

A 4

Recibir aviso de comisién
autorizado y NIP de viaticos.

Aviso de comision

\ 4
Verificar que los viaticos se
ajusten a las tarifas
autorizadas y a los dias de
comision.

v

SIPREC que
disponibilidad
de pasajes y

Verificar en
exista
presupuestal
viaticos.

Kl .

Informar a la  unidad
solicitante y devolver aviso y
NIP s de pasajes y viaticos.

5

¢Cuenta con
disponibilidad ?

Termina procedimiento

Aviso de comisiéon

NIP de vidticos
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*Fecha

*Partida
Registrar en bithcora y
asignar clave.

(6 1

*Beneficiario
«Status
*Péliza

A 4

Turnar NIP de viaticos para
afectacion de presupuesto y
copia de aviso de comisién.

(71

NIP de viaticos
Oyc

Copia de aviso
de comision

A\ 4

Solicitar viaticos con una
copia del aviso de comision.

| 5]

Solicitar  boleto a la
agencia de viajes.

[ 9]

A 4

Recibir de agencia boleto,
factura y original del cargo
por expedicién.

0]

Original del cargo

«Unidad responsable

*Numero de tramite

*NUimero de CLC
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Fotocopiar boleto, factura y
cargo entregarlo e informar
que recoja viaticos.

11

Boleto

Recibir NIP de pasajes.

12

A 4

NIP de pasajes

Turnar documentos para
realizar la afectacion.

[13]

copia).

Entregar viaticos y solicitar
recibo de viaticos firmado.

14

Recibo de viaticos

Enviar copia de pdliza o
comprobante de depdésito y
original del recibo de viaticos

para expediente.
15

Copia de poliza
o comprobant

Recibo de viaticos

-NIP de pasajes (original y

-Factura de la agencia de viajes
(original).

-Aviso de comision (original).
-Boleto de avién (copia).

-Cargo por expedicion (original).
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-Nombre del interesado
-Fechas de comision
-Destino de la comision
-Monto de viaticos asignados
-Costo del pasaje

Registrar en SPV.

16 -Unidad solicitante
A 4 -Aviso de comisién
-Recibo de viaticos
. -Péliza-cheque o
Integrar  expediente  por f comprobante de depdsito
persona con copias. -Factura del boleto
-Cargo por expedicién
17 --Copia del boleto
A 4
Imprimir relacion de
comisiones cada semana.
18
Relaciéon
A 4
Conciliar relacion de
comisiones.
19

NO Solicitar los contra-recibos

[que amparan las NIP s .

¢Existen diferencias ?

22

Entregar contra-recibos de
pasajes y archivar .

Realizar correcciones.

23

Contrarecibos

21
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Verificar que los montos de

los

viaticos coincidan con los
reportes de la Direccion de
eracion.

24

contra-recibos  de

NO

¢Coinciden?

Archivar copia de contra-
recibos en carpeta .

28

Notificar diferencias a través
de correo institucional.

5]

A

Corregir relacion de
comisiones en su caso.

| 27]
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AVISO DE COMISION

Nimero de cormisidan;

Fecha: [ : §

DATOS GENERALES

)

Tipo de comision: Macional

Unidad responsable

1 Internacional {

)

Mivel:

Actividad:

o)

@

Mombre del comisionado:

©)
&

()

Adscripeian:

Partida: E }

Puesto: .
(n)

DATOS DE LA COMISION

@

e permito hacer de su conocimiento gue ha sido comisionado por esta Secretaria para realizar la siguiente funcion:

Origen Destino Inicio Termino Dias Importe Moneda
autorizados
DATOS DEL VIATICO
Tipo de tramite: Tipo de pago:
Anticipados Cheque Chegque de viajer
-m Devengadas .m Transferencia Depdsito

DATOS DEL PASAJE

@

2L
Agencia Mo, de boleto: Clawe de reseracion:
Clase: Aerolinea:
Moneda: Costo:
OBSERVACIONES JUSTIFICACION
2 )
Elaboré VoBo Autorizd

@

Mombre, cargay firma

Mombre, cargay firma

Mombre, cargay firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL AVISO DE COMISION

Concepto

1.- NGmero de comision

2.- Fecha

3.- Tipo de comision

4.- Unidad responsable

5.- Actividad

6.- Partida

7.- Nombre del comisionado

8.- Puesto

9.- Nivel

10.- Adscripcién

11.- Datos de la comision

12.- Origen

13.- Destino

14.- Inicio

15.- Término

Contenido

NUmero consecutivo de comisiones tramitadas por cada
unidad administrativa.

Fecha de elaboracion (dd/mm/aa)

Nacional: dentro de la Republica Mexicana.
Internacional: Fuera del territorio nacional

Clave y nombre de la unidad responsable

Actividad institucional y actividad prioritaria, ejemplo: 003-
R020

Partida del clasificador objeto del gasto

Nombre completo del comisionado

Puesto que desempefia

Clave del puesto que desempefia el empleado
comisionado

Area de adscripcion del empleado comisionado
Descripcion breve de los objetivos de la comision

Ciudad, estado o pais donde se inicia la comisién

Ciudad, estado o pais destino de la comision

Dia, mes y afio del inicio de la comision

Dia, mes y afio del término de la comisiéon
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Concepto
16.- Dias autorizados

17.- Importe

18.- Moneda

19.- Tipo de tramite

20.- Tipo de pago

21.- Datos del pasaje

22.- Observaciones

23.- Elaboré

24.- Vo. Bo.

25.- Autoriz6

Contenido
Numero de dias autorizados

Tarifa de viaticos que corresponde por dia de acuerdo al
destino de la comision y puesto del comisionado

Nacional M.N. o internacional USD

Sefialar anticipados cuando se solicitan los viaticos antes del
inicio de la comision

Sefialar devengados cuando se solicita al término de la

misma.

Forma en que se requiere se cubran los viaticos

Agencia: nombre de la agencia autorizada por SRE.

No. de boleto: lo requisita la Direccion de Comisiones
Oficiales y Traslados

Clave de reservacion: la proporcionada por la agencia
cuando se solicita una reservacion ( seis digitos)

Clase: turista o ejecutiva

Aerolinea: nombre de la linea aérea
Moneda: indicar M.N.

Costo: Costo del boleto en M.N.

Informacion adicional de la comisibn que no este
contemplada en los campos anteriores.

Nombre, cargo y firma del coordinador administrativo de la
unidad responsable

Nombre, cargo y firma del jefe inmediato del comisionado

Nombre, cargo y firma del Director General correspondiente
( para comisiones nacionales)

O firma del Subsecretario, Oficial Mayor o Secretario
Particular de las oficinas del Secretario ( para comisiones
internacionales)




Procedimiento PR-DGPOP-05

SECRETARIA DE
RELACIONES
EXTERIORES

Fecha: 01/09/2004

Pago de Viaticos y Pasajes por Comisiones | Version: 1.0

Oficiales con Origen en México .
Pagina: 20 de 21

Unidad Administrativa:
Organizacion y Presupuesto.

Direccion

General de Programacion, | Area Responsable: Direccion de Comisiones Oficiales y

Traslados.
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NOTA DE INSTRUCCION PRESUPUEST AL |

DATOS GENERALES

Mimero: @
Fecha: f : J

LInidad responsahle:

Tipo de documento:

o

MDneda@ Macional

Importe con letra:

Importe bruto: E 2 I5R:

Ddlares At LAASSP:

)

D)
Imp. neta: ,

GO

ANTECEDENTE

Himero de contrato, pedido o cedificacian:

BENEFICIARIO

Clave:

)

RFC:

Mombre o razdn social:

Ge)

OBSERVACIONES

Elabord documerto

G

COORDINADOR ADMIMISTRATIVO

Cerifico gque [0z bienes o servicics objeto de  |a presente
instruccion de pago, han sido recibidos a ertera satistaccion v
FULONZO SU pago con cargo &l presupuesto de esta unidsd.

EL DIRECTOR GEMERAL

Mombre vy firma

Mombre vy firma




Procedimiento PR-DGPOP-05

Fecha: 01/09/2004

e Pago de Viaticos y Pasajes por Comisiones | Version: 1.0

EXTERIORES Oficiales con Origen en México -
Pagina: 21 de 21

Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion de Comisiones Oficiales y
Organizacion y Presupuesto. Traslados.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA NOTA DE INSTRUCCION PRESUPUESTAL

Concepto Contenido

1.- Nimero Nimero consecutivo de las notas de instruccion presupuestal
tramitadas por la UR

2.- Fecha Fecha de elaboracion ( dd/mm/aa )
3.- Unidad responsable Clave y nombre de la unidad responsable que solicita el tramite
4.- Tipo de documento Especificar el tipo de documento que se va a tramitar:

e Ejercido directo

e Fondo revolvente

e NOmina

e Compromiso

e  Exterior
5.- Moneda Tipo de moneda en la que se realizara el pago (nacional o dolares).
6.- Art. LAASSP Articulo de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico, bajo el cual se esté realizando la adquisicion del bien
o0 la contratacién del servicio.

Articulo 1: Compras a gobierno

Articulo 28: Licitacién publica

Articulo 41:Invitacion a cuando menos tres personas o de
adjudicacion directa por excepcion

Articulo 42: Invitacibn a cuando menos tres personas o de
adjudicacion directa

7.- Importe bruto Importe bruto de la factura o recibo

8.- ISR Impuesto sobre la renta

9.- IVA Impuesto al valor agregado

10. Importe neto Importe a pagar al beneficiario

11.- Importe con letra Describir con letra el importe neto

12.- Namero de contrato, pedido o Numero de contrato, pedido o certificacion con el cual se pagara la
certificacion factura

13.- Clave Clave del beneficiario

14.- RFC RFC del beneficiario

15.- Nombre o razén social Nombre o razén social del beneficiario al que se realizara el pago
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Concepto

16.- Observaciones

17.- Firma coordinador administrativo

18.- Firma director general

Comentarios u observaciones que se requieran para soportar el

tramite

Nombre, cargo y firma del coordinador administrativo que realiza el

tramite de pago.

Nombre, cargo y firma del director general que autoriza el pago.
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Version: 1.0
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1.1 Propdsito del procedimiento.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita conocer en forma
ordenada y sistematica las actividades necesarias para la comprobacion de los
pasajes y viaticos asignados por comisiones oficiales a servidores publicos adscritos a
la Secretaria.

1.2 Alcance.

Tiene aplicacion en todas las unidades administrativas de esta Secretaria que dentro
de sus programas y metas institucionales requieran que su personal realice una
comision oficial.

1.3 Referencias.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su reglamento.
Cadigo Fiscal de la Federacion.

Manual de Normas Presupuestales para la Administracion Publica Federal.
Clasificador por Objeto del Gasto.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

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

1.4 Responsabilidades.

Es responsabilidad de la Direccion de Comisiones Oficiales y Traslados la elaboracion,
actualizacion y control de este procedimiento en coordinacién con la Subdireccion de
Comisiones Oficiales.
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1.5 Definiciones.

Comision oficial: Es la orden o instruccion que se da a un servidor publico o personal
contratado por honorarios para que realice sus funciones o actividades en un lugar
distinto al de su adscripcion.

Aviso de comision: Es el documento mediante el cual se autoriza las comisiones
oficiales con origen en México indicando periodo, destino, nimero de dias de viaticos
autorizados y datos del boleto de avion.

Correo institucional: Es el documento mediante el cual se autoriza las comisiones
oficiales con origen en el exterior, el cual invariablemente debe sefalar el periodo,
destino, niumero de dias de viaticos autorizados y peticion a DGPOP de que indique
manejo financiero.

Recibo de viéticos: Es el documento que certifica la recepcién de los viaticos por
parte del comisionado.

Registro unico de comisiones: Es el documento en el que se indican los resultados
de la comisién realizada, asi como una breve evaluacion de los mismos.

Formato de comprobacion de viaticos: Es el documento en el que se registran en
forma ordenada las erogaciones realizadas por rubros de la comision.

Transferencia: Es el documento mediante el cual se envian los recursos autorizados
de pasajes y viaticos a las Representaciones de México en el Exterior.

Péliza: Es el documento que certifica la entrega de los recursos por parte de la
Direccion de Operacion.

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.
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1.

Las comisiones oficiales que tengan como destino el territorio mexicano se
consideraran nacionales y las que tengan como destino cualquier punto fuera de
la Republica Mexicana, se consideraran internacionales.

La comprobacion de las comisiones, tanto nacionales como internacionales,
deberan efectuarse mediante los documentos que expidan las empresas
prestadoras de servicios.

Adicional a lo anterior, para la comprobacion de las comisiones nacionales, se
requerira que los comprobantes reiinan los requisitos fiscales establecidos en la

ley.

En los casos que no sea posible obtener comprobantes, se realizara un registro
qgue desglose con detalle los gastos efectuados, el cual por ningin motivo
debera ser superior al 20% de los viaticos que correspondan conforme a la
tarifa.

Adicionalmente a lo anterior, la comprobacion debera integrar el recibo de
viaticos, registro unico de comision, formato de comprobacion, boleto residual y
pases de abordar, cuando se utilice boleto electrénico.

Las comprobaciones deberan remitirse a la Direccién de Comisiones Oficiales y
Traslados, previa revision por las coordinaciones administrativas considerando
que la documentacion cumpla con los siguientes requisitos:

Que corresponda al periodo y destino autorizado de la comision.

Que el monto total corresponda con la suma de los montos parciales del formato
de comprobacion, asi como coincida con los documentos que comprueban el
gasto.

Si se tuvieron gastos de los que no fue posible obtener comprobantes, éstos
deberan detallarse en el formato de referencia y por ningiin motivo podran ser
superiores al 20% del total de viaticos asignados.

El recibo de viaticos, registro Unico de comisiones y formato de comprobacion de
viaticos deberan indicar los datos de la comisidn segun aviso de comision
autorizado.
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Politicas y Lineamientos

8. Los boletos o porciones de éstos que no se hayan utilizado deberan ser
devueltos a la Direccion de Comisiones Oficiales y Traslados.

9. La integracion y entrega oportuna de la comprobacion de las comisiones con
origen en Mexico, es responsabilidad conjunta del comisionado y del
coordinador administrativo de la unidad a cargo de cuyo presupuesto se hayan
otorgado los viaticos, en las comisiones con origen en el exterior es
responsabilidad del comisionado y del titular del area administrativa de la
representacion.

10.No se gestionaran anticipos de viaticos para el personal que no haya
comprobado comisiones anteriores.

11.Este procedimiento aplica a todo el personal adscrito a la Secretaria.

12.En las comisiones oficiales con origen en México los viaticos que no sean
comprobados conforme a lo establecido, deberan depositarse en las siguientes
cuentas bancarias:

e Viaticos internacionales nimero de cuenta 7002534550 banco HSBC.
e Viaticos nacionales niumero de cuenta 4027363035 banco HSBC.

En ambos casos remitir una copia de la ficha de depdsito a la Direccion de
Comisiones Oficiales y Traslados, como parte integrante de la comprobacion en los
plazos establecidos en la normatividad vigente.

13.Para las comisiones con origen en el exterior los viaticos que no sean
comprobados conforme a lo establecido podran remitirse a la Direccion de
Comisiones Oficiales y Traslados de la siguiente forma:

Viaticos internacionales:

a) Mediante cheque a favor de la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE.) que
sea pagadero en los EUA.

b) Transferencia Bancaria a la cuenta de la SRE. 36960054 Citibank NY.
Viéticos nacionales:

a) Mediante cheque a favor de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
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Unidad Administrativa:

Organizacion y Presupuesto.

Direccion

General de Programacion,

Traslados.

Area Responsable: Direccién de Comisiones Oficiales y

Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1 Ventanilla de la | Imprime en forma quincenal, reporte de comisiones | - Reporte de
Direccién de | nacionales e internacionales y verifica si se efectuaron | comision
Comisiones las comprobaciones en los plazos establecidos en las
Oficiales y | normas internas de acuerdo a la fecha de término de la
Traslados comision.
2 ¢Existen comisiones sin comprobar?
NO
3 Archiva reporte en carpeta de comisiones realizadas. - Carpeta de
comisiones
realizadas
TERMINA PROCEDIMIENTO
Sl
4 Solicita por oficio al comisionado efectiie comprobacién. | - Oficio
Original Comisionado.
Copia Coordinacion Administrativa
del comisionado.
Copia Organo Interno de Control.
Copia Acuse de recibo.
5 ¢Recibe comprobacion?
NO
6 Elabora segundo oficio dirigido al comisionado | - Oficio

solicitando comprobacion de la comision.

Original Comisionado.

Copia Coordinacién Administrativa
del comisionado.

Copia Organo Interno de Control.

Copia Acuse de recibo.
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Unidad Administrativa: Direccién
Organizacion y Presupuesto.

General de Programacion, | Area Responsable: Direccion de Comisiones Oficiales y
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Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Documento
Actividad de Trabajo
(Clave)

10

11

Ventanilla de la
Direccion de
Comisiones
Oficiales y
Traslados

Turna copia de los expedientes que no tienen | - Oficio
comprobacion de la comision al Organo Interno de
Control a traves de oficio.

Integra en una carpeta oficios turnados al Organo | - Carpeta
Interno de Control de los expedientes pendientes de
comprobar.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Sl

Verifica que los documentos de comprobacion estén
debidamente requisitados y que las facturas y los
comprobantes corresponden a las fechas autorizadas
segun aviso de comision o correo institucional.

— Registro tnico de comision.

— Boleto residual y pases de abordar, cuando se
utilice boleto electronico.

— Formato de comprobacioén de viaticos.

— Facturas originales con registro fiscal en el caso
de comisiones nacionales y comprobantes.

— originales que expiden los prestadores del
servicio en comisiones internacionales.

— En su caso, copia de ficha de depdsito o cheque
por devolucion de viaticos.

¢Estan debidamente requisitados y las fechas
corresponden?

NO

Solicita mediante Aviso de Observaciones al |- Aviso de
comisionado las modificaciones que correspondan. Observaciones
Regresa a la actividad numero 9.

Sl
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General de Programacion,

Area Responsable: Direccién de Comisiones Oficiales y

Organizacion y Presupuesto. Traslados.
Descripcion de Actividades
Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
12 Ventanilla de la | Integra expediente por persona con los siguientes | - Expediente
Direccion de | documentos:
Comisiones
Oficiales y — Aviso de comision o correo institucional.
Traslados — Recibo de viaticos.
— Registro Gnico de comision.
— Formato de comprobacion.
— Facturas con registro fiscal (comision nacional)
— Comprobantes originales (comision
internacional)
— Transferencia o poéliza de egresos.
— Boleto residual y pases de abordar, cuando se
utilice boleto electronico.
13 Turna originales del expediente a la Subdireccion de | - Originales
Contabilidad indicando CLC.
14 Archiva copia de documentos enviados a la |- Expediente
Subdireccién de Contabilidad en el expediente del |- Carpeta

interesado y copia del
expedientes comprobados.

oficio en carpeta de

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto.

Traslados.

Area Responsable: Direccién de Comisiones Oficiales y

Diagrama de Flujo

INICIO

A

Imprimir reporte de
comisiones y verificar
comprobaciones.

¢Existen comisiones sin
comprobar ?

Solicitar por oficio
comprobacion.

4

Archivar copia de reporte.

=]

Carpeta de
comisiones

A 4
TERMINA PROCEDIMIENTO

¢Recibe
comprobacién ?

P oficio comprobacion .

Solicitar mediante segundo

6

Oficio
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9

Verificar que los documentos
estén bien requisitados y las
fechas correspondan a las

autorizadas.

-Registro tinico comision.

-Boleto residual (en caso de existir).
-Formato de comprobacién de
viaticos

-Facturas originales con registro

¢ Estan bien requisitados
as fechas corresponden 2

fiscal en el caso de comisiones
nacionales.

-Comprobantes originales que
expiden los prestadores del servicio
en comisiones internacionales.

NO

persona.

2]

Integrar expediente por

[13]

Turnar originales del expediente.|

Originales

oficio.

m

Archivar copia de
documentos y copia del

FIN

-Ficha de depdsito o cheque en su
\.caso, de devolucién de viaticos.

Solicitar mediante el “Aviso
de Observaciones” las
modificaciones

Turnar copia de expedientes
que no tienen comprobacién.

(7]

A\ 4

Integrar en carpeta oficios
turnados pendientes de
comprobar.

8

correspondientes .
11

“Aviso de
Observaciones”

Carpeta.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto
SR &k D
BE_ADDWEY
e—

| RECIBO DE VIATICOS |

México D.F. a @

Recihi de la Secretaria de Relaciones Exteriores a través de la Direccion de Comisiones Oficiales y Traslados, de la Direccion

General de Programacidn, Orosnizacion y Presupuesto, |3 cantidad de;

)

JsD [ il . { ) porconcepto de viaticos nacionales f internacionales, con motivo de la comision oficial a 1a

@
)

Ciudad de:

del:

Recibi

)

(Mombre, cargo y firma del comisionadao)

Para uso exclusivo de la Direccidn de Comisiones Oficiales v Traslados




Procedimiento PR-DGPOP-06

SECRETARIA DE
RELACIONES
EXTERIORES

Fecha: 01/09/2004

Comprobacion de Gastos por Version: 1.0

Comisiones Oficiales _
Pagina: 14de 21

Unidad Administrativa: Direccion
Organizacion y Presupuesto.

General

de

Programacion, | Area Responsable: Direccién de Comisiones Oficiales y
Traslados.

Concepto

1.- Fecha

2.- Importe

3.-USD/M.N.

4.- Ciudad

5.- Periodo

6.- Firma

INSTRUCTIVO DE RECIBO DE VIATICOS

Contenido

Fecha de elaboracion (mm/dd/aa)

Importe con numero y letra de la cantidad
entregada para la comision.

Tipo de moneda en que se entregaran los

viaticos.

Ciudad, estado o pais donde se realizara la
comision

Fecha de inicio y termino de la comision

Nombre, cargo y firma del comisionado
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Humero de comision LR @

HNumero de comision UWEPLH:

Fecha:

PN
OATOS DE L& COMISION L2
Unidad responsable: | @
Adscripoian: | @ )
Nombre del comisionada: @ Puesta: @
Periada: Ha. de dizs @ Dl al @ de
Tipo de comision: Macional [ ) Irtemacional@ Lugar:
Importe comprobado de vidicos lr"l'l'“'\' MH. ) usor
Ry
OBJETIVO[S] DE LA COMISION
\E./
PRINCIPALES ACTIVIDADES DESARROLLADAS ¥ SU EWALUACION
(1)
DOCUMENTOS DE COMPROEBACION
Oficio de comisidn o designacion de paticipacion: Actas cimunstanciadas:
Diplomas o constancias de participacion: . Programa de trabajo:
Informe de comisian: Formmato de comprobacion de vidicos:
Boleto residual o pase de abordar: Ciros:

Declare bajo protesta de decir werdad, que los datos contenidos en este fomnato son los solicitados, w manifiesto tener
conocimierto de [as sanziones que ze aplican an en cazo cortrario |

. Corisionado Titular de Ia Unidad Administrativa o de
la Representacidn

@

Hambe , carga y ima ombTe , cargoy ma
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Unidad Administrativa:
Organizacion y Presupuesto.

Direcciobn General de

Programacion, | Area Responsable: Direccién de Comisiones Oficiales y

Traslados.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL REGISTRO UNICO DE COMISIONES

Concepto

Contenido

1.- Nimero de comision

Numero consecutivo de la comisién tramitada por la unidad
responsable

Numero de comisién de la DGPOP

Numero asignado por la Direccion de Comisiones Oficiales y
Traslados al tramite del viatico

2.- Fecha

Fecha de elaboracion ( dd/mm/aa )

3.- Unidad responsable

Clave y nombre de la unidad responsable

4.- Adscripcion

Direccion o Representacion a la que pertenece el comisionado

5.- Nombre del comisionado

Nombre completo del empleado comisionado

6.- Puesto Cargo asignado al empleado comisionado
7.- Periodo Numero de dias de la comisién
8.- Periodo Fecha de inicio y término de la comisién

9.- Tipo de comision

Nacional o internacional

10.- Lugar

Ciudad, estado o pais destino de la comisién

11.- Importe comprobado de viaticos

Importe otorgado de viaticos en M.N o USD

12.- Objetivo(s) de la comision

Describir brevemente los objetivos de la comision

13.- Principales actividades desarrolladas y
su evaluacion

Principales actividades desarrolladas y su evaluacion

14.- Documentos de comprobacion

Seleccionar los que se anexan a la comprobacion.

15.- Comisionado

Nombre, cargo y firma del empleado comisionado

16.- Titular de la unidad administrativa o de
la representacion

Nombre, cargo y firma del titular de la unidad administrativa o
de la representacién
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Direccidn General de Programacion, Organizacion ¥ Presupuesto

COMPROBACIOHN DE VIATICOS

DATOS DE LA COMISIOH

Mombre del comizionaco: (__1_) Adsoripoion; (._i_)

Puesto: () Clave: Oy
Destina: m
Periodo: Mo. dias (\LJ Del al m de

e "
Tipa de cambic: Fuerts ° Fecha @
Mumero de tramite del vidtico: o

GASTOS EFECTUADOS DURAHTE LA COMISION (Se arerantodos los origrales de los comprobantes relacioradas |

Fecha del Descripcion FMamera del [mparie moneda T.C. Tmporde
comprobante documento local USDd b
Hoteles ( sefialar lugar )

I'/_lz_\ & 13_\1 ffu_\\ (1 15_\1 I/_lﬁ_\i @
S N

Almentos { senialar lugar )

Otros gastos

Gastos que se comprueban exclusivamente con la presente relacion ( 20 %)

I | [ToraE T (3¢ )]

Importe del anticipo otorgada: Credaro bajo protesta de decir werdad que los dates
contenidos en este fomato son los solicitados

- Total gastos de la(s) comisidnies): r,ﬂ-z’;]“\l
Total gastos con factura: 19 o
U Firma del comisionado

Total gastes =in factura

= Reintegro: Muo. de tramite de reintegro: @
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General
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Programacion,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA COMPROBACION DE VIATICOS

Concepto

Contenido

1.- Comisionado

Nombre completo del empleado comisionado

2.- Adscripcion

Area de adscripcion del empleado comisionado

3.- Puesto Cargo asignado al empleado comisionado

4.- Clave Clave del puesto que desempefia el empleado
comisionado

5.- Destino Ciudad, estado o pais destino de la comision

6.- Periodo NUmero de dias de la comisién

7.- Periodo Fecha de inicio y término de la comision

7.- Tipo de cambio

Tipo de cambio en la comision

9.- Fuente Fuente de informacion del que se obtiene el tipo de
cambio ( solo para comisiones internacionales ) tipo de
cambio y fecha en la que se considera el tipo de cambio

10.- Fecha Fecha en la que se considera el tipo de cambio

11.- Nimero de tramite del viatico

NUmero asignado al tramite del viatico

12.- Fecha del comprobante

Fecha que exhiba el comprobante

13. Descripcion

Descripcion del servicio que se esta comprobando

14.- Nimero del documento

Numero de la factura o documento

15.- Importe moneda local

Monto en la moneda que exhibe la factura o documento

16.-T. C.

Tipo de cambio que se utiliza
('solo en comisiones internacionales )

17.- Importe USD/M.N.

Monto resultado de la conversién del comprobante en
moneda local a USD

18.- Total

Importe total de la comprobacion del viatico
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Programacion,

Area Responsable: Direccién de Comisiones Oficiales y
Traslados.

Concepto

Contenido

19.- Importe del anticipo otorgado

Total gasto la comision (es)
Total gastos con factura

Total gastos sin factura
Reintegro

Numero de tramite de reintegro

Monto de los viaticos autorizados entregados como
anticipo.

Monto de los viaticos comprobados en esta relacion.
Monto total de las facturas.

Total de gastos que no requieren factura.
Monto de los viaticos comprobados en esta relacion.
NUmero asignado al tramite de reintegro

20.- Firma del comisionado

Nombre, cargo y firma del empleado comisionado

21.- No. Tramite de reintegro

NuUmero de tramite de reintegro asignado por la DGPOP
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Potividad:

Miwel:

Unidad respor=able

Mombre del comisionado:

<€D,

&

)

Adscrpoian:

Partida:
Puesto:

10

Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion de Comisiones Oficiales y
Organizacion y Presupuesto. Traslados.
Mumero de comision: @
Fecha: g : E
DATOS GENERALES
Tipo de comisién: Macional ¢ 1 Intemacional i 3 @

—e5—

DATOS OE LA COMISION

Origen

€Y

Me perm o kacerde £0 Cokocm ik o qee k3 #1do com ko rada por er Secre BrE paa reall3r 32 igukeete Tach:

G

De=tiro

G

Iricio

Terrnino

G

Oia=
autofzados

Irnporte

G

Moreda

DATOS DEL WIATICO

Transferencsia

Depdsita

Tipo detramite: Tipo de pago:
| Articipadas | Cheque Cheque de vigjero
G ] ]
Devengados

OATOS DEL PASKIE _,-“2;"%\

Agencia: Mo, de boleto: Clave de resenaciin:
Clase: Feralinea:
foneda: Costa:
OBSERWACIONES JUSTIFICRCION
22{_,-
Babord Wio Bo Matorizd
G G
ombre , cango y ma Eu]

Te , cargo y nma

Hombre | cargo iy ma




Procedimiento PR-DGPOP-06

SECRETARIA DE
RELACIONES
EXTERIORES

Fecha: 01/09/2004

Comprobacion de Gastos por Version: 1.0

Comisiones Oficiales _
Pagina: 21de 21

Unidad Administrativa: Direccién
Organizacion y Presupuesto.
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de

Programacion, | Area Responsable: Direccién de Comisiones Oficiales y
Traslados.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL AVISO DE COMISION

Concepto

1.- Nimero de comision

2.- Fecha

3.- Tipo de comision

4.- Unidad responsable

5.- Actividad

6.- Partida

7.- Nombre del comisionado

8.- Puesto

9.- Nivel

10.- Adscripcion

11.- Datos de la comision

12.- Origen

13.- Destino

14.- Inicio

15.- Término

Contenido
Numero consecutivo de comisiones tramitadas por
cada unidad administrativa.

Fecha de elaboracion (dd/mm/aa)

Nacional: dentro de la Republica Mexicana.
Internacional: Fuera del territorio
nacional

Clave y nombre de la unidad responsable

Actividad institucional y actividad prioritaria,
ejemplo: 003-R020

Partida del clasificador objeto del gasto

Nombre completo del comisionado

Puesto que desempefia

Clave del puesto que desempefia el empleado
comisionado

Area de adscripcién del empleado comisionado
Descripcion breve de los objetivos de la comision
Ciudad, estado o pais donde se inicia la comisién

Ciudad, estado o pais destino de la comisién

Dia, mes y afio del inicio de la comision

Dia, mes y afio del término de la comision
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16.- Dias autorizados Numero de dias autorizados
17.- Importe Tarifa de viaticos que corresponde por dia de
acuerdo al destino de la comision y puesto del
comisionado
18.- Moneda Nacional M.N. o internacional USD
19.- Tipo de tramite Sefialar anticipados cuando se solicitan los viaticos

antes del inicio de la comision

Sefialar devengados cuando se solicita posterior al

término.
20.- Tipo de pago Forma en que se requiere se cubran los viaticos
21.- Datos del pasaje Agencia: nombre de la agencia autorizada por
SRE.

No. de boleto: lo requisita la Direccion de
Comisiones Oficiales y Traslados

Clave de reservacion: la proporcionada por la
agencia cuando se solicita una reservacioén ( seis
digitos)

Clase: turista o ejecutiva
Aerolinea: nombre de la linea aérea
Moneda: indicar la moneda de pago del pasje.

Costo: Costo del boleto en M.N.

22.- Observaciones Informacion adicional de la comision que no este
contemplada en los campos anteriores, asi como
justificacién de comisiones en sabado y/o domingo

23.- Elabor6 Nombre, cargo y firma del coordinador
administrativo de la unidad responsable

24.- Vo. Bo. Nombre, cargo y firma del jefe inmediato superior
del comisionado

25.- Autorizé Nombre, cargo y firma del servidor publico
facultado para autorizar la comision.
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Organizacion y Presupuesto.

1.1 Propésito del procedimiento.

Establecer las actividades para llevar a cabo las adecuaciones presupuestarias que
requieran las unidades administrativas segun las necesidades reales de la operacion;
asi como su registro en el Sistema de Presupuesto y Contabilidad (SIPREC).

1.2 Alcance.

El presente procedimiento aplica a la Direccibn General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto (DGPOP) y a las unidades administrativas responsables.

1.3 Referencia.

o Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su reglamento.

o Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.

o Lineamientos para la Gestion de las Adecuaciones Presupuestarias emitidos por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

o Clasificador por Objeto del Gasto.

o Presupuesto de Egresos de la Federacion.

1.4 Responsabilidades.

Es responsabilidad de la Direccidon de Programacion y Presupuesto, la elaboracion,
actualizacion, emision y control del cumplimiento de este procedimiento.
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Organizacion y Presupuesto.

1.5 Definiciones.

Presupuesto Modificado: Resultado de la aplicacion de Oficios de Afectacion
Presupuestaria al Presupuesto Original Autorizado. Comprende las variaciones que
afectan al presupuesto autorizado durante su ejercicio, las cuales se sustentan en un
proceso de modificaciones programatico-presupuestarias.

Solicitud de Adecuacion Presupuestaria (SAP): Documento mediante el cual las
distintas unidades responsables de la Secretaria solicitan modificaciones a su
Presupuesto Autorizado.

Oficio de Afectacion Presupuestaria (OAP): Documento mediante el cual se modifica
el presupuesto autorizado.

SIPREC: Sistema de Presupuesto y Contabilidad, a través del cual se controla el
ejercicio presupuestario de esta dependencia.

SICOP: Sistema de Control Presupuestario, instrumentado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP), para la elaboracion de oficios de afectacion
presupuestaria.

Afectacion Presupuestaria Externa: Oficio liquido o compensado que requiere
autorizacion de la SHCP conforme a lo establecido en el Manual de Normas
Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.
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Politicas y Lineamientos

1

10

Se consideraran afectaciones presupuestarias externas las sefialadas con ese
caracter en los lineamientos especificos que emita la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP).

Las afectaciones presupuestarias externas se elaboran en el Sistema Integral de
Control Presupuestario (SICOP), conforme a los lineamientos especificos que emita
la SHCP.

Las afectaciones presupuestarias externas requieren autorizacion de la SHCP.

Todas las afectaciones presupuestarias externas deberan integrarse en moneda
nacional.

Las afectaciones presupuestarias externas deberan ser solicitadas a la DGPOP por
una unidad responsable registrada en la estructura programatica concertada
autorizada y la solicitud deberd estar firmada por su titular.

Todas las afectaciones presupuestarias externas deberan estar ampliamente
justificadas y acompafiadas de memorias de célculo o de un andlisis detallado.

Las afectaciones presupuestarias externas deberan apegarse a las disposiciones
del Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal, de
la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y del Decreto del
Presupuesto de Egresos de la Federaciéon, y demas disposiciones aplicables que
emitan las instancias globalizadoras.

Las afectaciones presupuestarias externas deberan respetar el principio de
anualidad en el ejercicio del gasto.

En el caso de ampliaciones liquidas al presupuesto, las afectaciones
presupuestarias externas deberan estar amparadas en un ordenamiento especifico
0 en un entero a la Tesoreria de la Federacion.

En el caso de creacion de plazas presupuestarias, las afectaciones presupuestarias
externas deberan estar amparadas en un dictamen emitido por el C. Oficial Mayor
del Ramo y contar con registro en el Sistema Proceso Integral de Programacion y
Presupuesto (PIPP) de la SHCP.
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Programacion, | Area Responsable: Direccién de Programacion y Presupuesto.

Politicas y Lineamientos

11.En el caso de modificacién al programa de inversion, mediante las afectaciones
presupuestarias externas, se debera contar con registro en la Cartera de Proyectos
de Inversion de la SHCP.

12.En el caso de las afectaciones presupuestarias externas con movimientos
descompensados de calendario a nivel de linea y sublinea de crédito, se haran a
nivel de registro global en el SICOP.

13.En caso de que no sean autorizadas las afectaciones presupuestarias externas por
la SHCP, se informard al area solicitante de la adecuacion presupuestaria para
evaluar su replanteamiento o para buscar cursos alternativos de accion.

14.El periodo de recepcion de los tramites mediante oficio de afectacion presupuestaria
externa con registro en el SICGP se encuentra en funcién de las fechas estipuladas
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en el Manual de Normas
Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.

15.El horario de recepcion es de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 hrs, dias habiles.

16.EIl tiempo de atencidn para las afectaciones presupuestarias externas depende de
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en los términos del Manual de Normas
Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.
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Unidad Administrativa:
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Organizacion y Presupuesto.

General de Programacion,

Area Responsable: Direccién de Programacion y Presupuesto.

Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1 Unidades Envian Solicitud de Adecuacion Presupuestaria (SAP) | - SAP.
Administrativas. | a la ventanilla de la DGPOP.
2 Ventanilla. Recibe solicitud, revisa y verifica que la adecuacion | - SAP.
presupuestaria contenga los requisitos basicos:
= Firma de autorizacion,
= movimiento compensado.
= justificacion.
3 ¢Cumplen con los requisitos?
NO
4 Devuelve a la unidad administrativa para su |- SAP.
correccion.
Regresa a la actividad nimero 1.
SI
5 Registra en bitadcora y turna a la Subdireccion de | - Bitacora.
Programacion. - SAP.
6 Subdireccion de | Recibe, verifica disponibilidad y requisitos del Manual | - SAP.
Programacion. de Normas Presupuestarias y Lineamientos
especificos emitidos por la SHCP.
7 ¢Cumple con los requisitos?
NO
8 Notifica  resolucion de  “tramite  rechazado” | - Correo
identificando las causas del rechazo a la ventanilla. electronico

a la actividad nimero 24.

conesolucion.
- SAP.
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General de

Programacion, | Area Responsable: Direccién de Programacion y Presupuesto.

Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo

(Clave)

Sl
9 Subdireccién de | Captura Solicitud de adecuacién presupuestaria en el | - Informe
Programacion. SIPREC Analitico para
Validacion.
- SAP.

10 Captura Informe Analitico para Validacién en SICOP, | -Informe
para elaborar el oficio de solicitud de afectacidbn | Analitico para
presupuestaria (OAP). Validacion.

- OAP.
Nota: Los oficios de solicitud de afectacion
presupuestaria podran estar integrados por varias
solicitudes de adecuacion presupuestaria.

11 Turna a la Direccion de Programacion y Presupuesto | - OAP.
(DPP) para su visto bueno.

12 Direccién de ¢Dael Visto Bueno?

Programacion y
Presupuesto.
NO
Regresa a la actividad numero 6.
Sl

13 Turna a la Subdireccibn de Programacién para |- OAP.
integracion de tramite.

14 Subdireccién de | Integra tramite: oficio de envio, justificacion, memoria | - OAP.

Programacion.

de calculo, oficios con los antecedentes y respaldo
magnético, y devuelve a la Direccion de
Programacion y Presupuesto.
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Organizacion y Presupuesto.

Direccion

General de

Programacion, | Area Responsable: Direccién de Programacion y Presupuesto.

Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
15 Direccion de Recibe y turna a la Direccion General para firma de | - OAP.
Programaciény | autorizacion.
Presupuesto.
16 Direccion Firma de autorizacién y devuelve a la Direccién de | - OAP.
General de | Programacion y Presupuesto para tramite.
Programacion,
Organizacién y
Presupuesto.
17 Direccion de Recibe y turna a la Subdireccion de Programacion | - OAP.
Programaciony | para tramite ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Presupuesto. Publico.
18 Subdireccion de | Recibe y tramita ante la SHCP.
Programacion
19 Direccion de Recibe respuesta de la SHCP y tuna a la |- Oficio de
Programaciény | Subdireccién de Programacion. respuesta.
Presupuesto.
20 Subdireccion de | Recibe de la Direccion de Programacion y | - Oficio de
Programacion. Presupuesto respuesta de la SHCP y verifica si | respuesta.
procede.
21 ¢Procede?
NO
Pasa a la actividad numero 24.
SI
22 Incorpora Informe Analitico al Médulo de Presupuesto | - Informe

Modificado Autorizado de SIPREC.

Analitico para
Validacion
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Direccion
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Descripcion de Actividades

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
23 Subdirecciéon de | Distribuye el documento oficio de autorizacion de | - OAP.
Programacion. afectacion presupuestaria.
Original: Subdireccién de Contabilidad.
Copia 1: Organo Interno de Control.
Copia 2: Acuse de Recibo.
Copia 3: Subdireccion de Presupuesto de las RME
(en su caso).
Nota: Todas las afectaciones presupuestarias que
consideren presupuesto de inversion deberan ser
notificadas a DGBIRM y/o DGCI segun corresponda.
Las relativas a servicios personales seran
notificadas a DGSEP.
24 Notifica resolucion a ventanilla para informar a la
unidad administrativa.
25 Ventanilla Envia correo electrénico con resolucion a la unidad | - Correo
administrativa y registra en bitacora. electrénico
con
resolucion.
- Bitacora
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Diagrama de Flujo

INICIO

Enviar solicitud de adecuacion
presupuestaria a la Ventanilla de
DGPOP.

1]

\ 4

Recibir solicitud, revisar y verificar
requisitos basicos.

¢Cumplen los requisitos?

Registrar en bitacora y turnar a la
Subdireccién de Programacion.

5]

Bitacora.

*Firma,
«Movimiento compensado, y
«Justificacion.

Devolver a la unidad administrativa
para su correccion.

4
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Diagrama de Flujo

Recibir, verificar la disponibilidad y
otros requisitos.

| 6 |

¢Cumplen con los
requisitos?

Capturar solicitud de adecuacion
presupuestaria en el SIPREC.

=]

validacion.

y

Informe analitico

Capturar Informe Analitico para
Validacién en SICOP, para
elaborar el oficio de solicitud de
afectacion presupuestaria (OAP).

o]

Notificar resolucién de “tramite
rechazado”.

]

para

Nota: Los oficios de solicitud de
afectacién presupuestaria podran

validacion.

A 4

Informe analitico para

Turnar a la Direccién de
Programacion y Presupuesto para
su Visto Bueno.

11

l

¢ Da el Visto Bueno?

OAP.

estar i por varias
solicitudes de adecuacion
presupuestaria.
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Diagrama de Flujo

Tumnar a la S

tramite.

13

Programacién para integracién del

ubdireccion  de

Integra tramite y
Direccion de P
Presupuesto.

14

Oficio de envio,

Justificacién,
devuelve a la

rogramacion y

Oficios antecedentes,

Memoria de célculo, y

Respaldo magnético.

OAP.

Recibir y turnar

(15 ]

General para firma de autorizacion.

a la Direccion

A 4

Firmar de autorizaci
la Direccién de

16

Presupuesto para su tramite.

ion y devolver a
Programacion y

<

Programacioén para
SHCP .

17

Recibir y turnar a la Subdireccion de

tramite ante la

<

5]

Recibir y tramitar ante la SHCP.

A 4

Programacion

Recibir la DPP respuesta de la
SHCP y turnar a la Subdireccién de

Oficio de Respuesta.
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Diagrama de Flujo

Recibir respuesta de la SHCP y
verificar si procede.

20

Oficio de Respuesta.

¢ Procede?

G

Sl

Incorporar al médulo de
presupuesto modificado autorizado

SIPREC.

22

Informe analitico.

Distribuir el documento oficio de
autorizacion de afectacion
presupuestaria

23

Notificar resolucién a ventanilla
para informar a la unidad administrativa.

[ 2]

Enviar correo electrénico con
resolucién a la unidad administrativa

y registrar en bitacora.

[ 25 |

Bitacora.

FIN

Nota: Todas las afectaciones presupuestarias
que consideren presupuesto de inversién
deberan ser notificadas a DGBIRM y/o DGCI
seg(in corresponda, Las relativas a servicios
personales serén notificadas a DGSEP. Ala
Subdireccion de Presupuesto de las RME, en
Su caso.
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Direccién General de Programacidon, Organizacidn y Presupuesto

| SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPUESTARIA Y JUSTIFICACION

MNdmero: @
Fecha: Q

&

Unidad Responsable :

Tipo de afectacion: Interna ahsoluta { ) @ Interna conregistro () Exerna{ )
No. | Actividad| Partida Reduccidn Ampliacidn Aplicacidn del gasto v justificacidn
Importe Calendario Impore Calendano

OO (D 2D

D)

NOTA: Estos movimientos presupuestarios no afectan las metas de los indicadores estratégicos autorizados.
Autorizd

Total: Total:

Elabord

Titular de la Unidad Responsable

Coordinadar Administrativo
(Mombre, cargo y firma) (Mombre, cargo y firma)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE ADECUACION
PRESUPUESTARIA Y JUSTIFICACION

Concepto

Contenido

1.- Nimero
2.- Fecha
3.- Unidad Responsable

4.- Tipo de afectacion

5.-No.

6.- Actividad

7.- Partida

8.- Reduccién

9.- Ampliacion

10.-Aplicacion del gasto y justificacion
11.- Total

12.- Elaboré

13.- Autorizé

Numero consecutivo asignado por la unidad responsable
para las solicitudes de adecuacién presupuestaria

Fecha de elaboracion ( dd/mm/aa )
Clave y nombre de la unidad responsable

Interna absoluta: traspasos de recursos entre una misma
unidad responsable y los conceptos de un mismo capitulo
de gasto, excepto los sefialados en los lineamientos de la
SHCP, del capitulo 1000 Servicios Personales.

Interna con registro: oficio de adecuacion compensado que
requiere registro en el Sistema de Control de la Gestidon
Presupuestaria.

Externa: Oficio liquido o compensado que requiere
autorizacion de la SHCP conforme a lo establecido en el
Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Publica Federal.

NUmero de secuencia

Actividad institucional y actividad prioritaria,
ejemplo: 003-R020

Partida del clasificador por objeto del gasto

Importe y meses del calendario donde se realizara la
reduccion

Importe y meses del calendario donde se realizara la
ampliaciéon

Indicar la justificacion del movimiento a realizar.

Importe total de reducciones y ampliaciones

Nombre, cargo y firma del coordinador administrativo

Nombre, cargo y firma del titular de la unidad responsable
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Programacion,

Area Responsable: Direccién de Programacion y Presupuesto.

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

BITACORA DE SOLICITUDES DE ADECUACION PRESUPUESTARIA 2004

HOJA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INFORME ANALITICO DE )
AFECTACION PRESUPUESTARIA ESPECIFICA PARA VALIDACION

No. DE DENOMINACION FORMA DE LLENADO OBSERVACIONES
CAMPO
L . L o Lo determina el SIPREC en
1 Pagina Numero de pagina del Informe Analitico. forma automatica.
ha d Fecha de elaboracion del Informe Analitico. Lo determina el SIPREC en
2 Fecha de Captura forma automatica.
3 Referencia Numero consecutivo del Informe Analitico. Lo determina el SI,P.REC en
forma automatica.
Anotar el niumero consecutivo del oficio de solicitud de afectacién
4 Solicitud presupuestaria que corresponda.
Anotar el nimero del oficio de autorizacion de afectacion
5 Oficio SHCP presupuestaria que corresponda.
6 Unidad Partida | Anotar la clave presupuestaria que corresponda.
L . Lo determina el SIPREC en
7 Importe Anual Importe total de la operacién por clave presupuestaria. forma automatica.
8 Calendario Mes de aplicacion de la operacion de que se trate.
9 Ampliaciones Anotar el importe de la operacion a nivel de calendario de gasto en
P los meses que corresponda.
) Anotar el importe de la operacion a nivel de calendario de gasto en
10 Reducciones | los meses que corresponda.
11 Redug:cpnes/ Indicacion del apartado de la operacién de que se trate. Lo determina el SI,P.REC en
Ampliaciones forma automatica.
12 Suma Monto total de la operacién de que se trate.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LOS OFICIOS DE
AFECTACION PRESUPUESTARIA EXTERNA

C’:\IXMIE;%) DENOMINACION FORMA DE LLENADO OBSERVACIONES
1 Solicitud No aplicable.
) Fecha de Freecshua ueg‘taaria elaboracion del oficio de afectacion
Solicitud presup :
3 Hoja Numero consecutivo de hoja. Lo determina el S,IC.:OP en forma
automatica.
Anotar el ndmero consecutivo del oficio de afectacion
4 No. de oficio presupuestaria que corresponda.
Anotar A si es un oficio compensado de calendario.
En este caso el oficio de afectacién
presupuestaria se elaborara
] Unicamente a nivel de Registro
5 Tipo de Global.
documento Anotar M si es un oficio descompensado de calendario.
Lo determina el SICOP en forma
N automatica, con base en el Médulo
Autorizacion de de Servicios Personales del
6 Servicios No aplicable. Sistema Proceso Integral de
Personales -
Programacion y Presupuesto
(PIPP) de la SHCP.
Anotar 5 que corresponde a la Secretaria de Relaciones
7 Entidad Exteriores.
Anotar el nimero de secuencia de la clave presupuestaria de
8 No. de Secuencia | d4€ € trate.
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QXM,D:% DENOMINACION FORMA DE LLENADO OBSERVACIONES
9 Ramo Anota_lr 5 que corresponde a la Secretaria de Relaciones
Exteriores.
10 Unidad An?tatr el nimero de clave de la Unidad Responsable de que Con base en la Estructura
Responsable | S€ rate. Programatica Autorizada.
11 Grupo Funcional | Anotar la clave del Grupo Funcional que corresponda. Con base’ en la Estr_uctura
Programética Autorizada.
12 Funcién Anotar la clave de la Funcién que corresponda. Con base’ en la Estr_uctura
Programética Autorizada.
13 Subfuncién Anotar la clave de la Subfuncion que corresponda Con base’ en la Estructura
’ Programatica Autorizada.
14 Programa Anotar la clave del Programa que corresponda. Con base, en la Estr_uctura
Programatica Autorizada.
Actividad - T Con base en la Estructura
15 Institucional Anotar la clave de la Actividad Institucional que corresponda Programatica Autorizada.
Actividad - L Con base en la Estructura
16 Prioritaria Anotar la clave de la Actividad Prioritaria que corresponda Programética Autorizada.
Con base en los Lineamientos para
17 Objeto del Gasto Anotar la clave del capitulo, concepto o partida de gasto que el Régimen dt_e Adecuacpnes
corresponda. Presupuestarias que emita la
SHCP.
Con base en los Lineamientos para
18 Tipo de Gasto | Anotar la clave del tipo de gasto que corresponda. el Régimen d? Adecuau_ones
Presupuestarias que emita la
SHCP.
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é\IXMII:;E) DENOMINACION FORMA DE LLENADO OBSERVACIONES
19 Fuente de Anotar la clave de la Fuente de Financiamiento que Con base en los Lineamientos para
Financiamiento | corresponda. el Régimen de Adecuaciones
Presupuestarias que emita la
SHCP.
20 Tipo d'e, Anotar la clave de tipo de operacion de que se trate.
Operacion
o moorte gr;stear rlgsiuT:sttg:g de calendario de gasto a afectar en la En la seccién de Registro
P p P ’ Presupuestario.
22 Total Importe total de la operacién. En la seccion de R_eglstro
Presupuestario.
23 Total Anotar a nivel de calendario el importe por linea y sublinea En la seccién de Registro Global. El
de crédito y tipo de operacion. total de la operacion lo determina
automaticamente el SICOP.
Anotar la leyenda de la justificacién del oficio de afectacién | Cuando se afecte el capitulo 7000
24 Justificacion presupuestaria, e indicar que no afecta las metas de los anotar la leyenda No incluye
indicadores de resultados autorizados. donativos
o5 Solicita Anotar el nombre y el cargo del Director General de| Lo determina el SICOP en forma
Programacion, Organizacion y Presupuesto. automatica.
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1.1 Propésito del procedimiento.

Establecer las actividades requeridas para llevar a cabo la gestion de las adecuaciones
presupuestarias internas que soliciten las unidades administrativas segun sus
necesidades reales de la operacién, asi como su registro en el Sistema de Presupuesto
y Contabilidad (SIPREC).

1.2 Alcance.

El presente procedimiento aplica a la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto (DGPOP) y a las unidades administrativas de la
Secretaria.

1.3 Referencia.

o Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su reglamento.

o Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.

o Lineamientos para la Gestion de las Adecuaciones Presupuestarias emitidos por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

o Clasificador por Objeto del Gasto.

o Presupuesto de Egresos de la Federacion.

1.4 Responsabilidades.

Es responsabilidad de la Direccidon de Programacion y Presupuesto, la elaboracion,
actualizacion, emision y control del cumplimiento de este procedimiento.
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Organizacion y Presupuesto.

1.5 Definiciones.

Presupuesto Modificado: Resultado de la aplicacion de oficios de Afectacion
Presupuestaria al Presupuesto Original Autorizado. Comprende las variaciones que
afectan al presupuesto autorizado durante su ejercicio, las cuales se sustentan en un
proceso de modificaciones programatico-presupuestarias.

Solicitud de Adecuacion Presupuestaria (SAP): Documento mediante el cual las
distintas unidades responsables de la Secretaria solicitan modificaciones a su
presupuesto autorizado.

Oficio de Afectacion Presupuestaria (OAP): Documento mediante el cual se modifica
el presupuesto autorizado.

SIPREC: Sistema de Presupuesto y Contabilidad, a través del cual se controla el
ejercicio presupuestario de esta dependencia.

SICOP: Sistema de Control Presupuestario, instrumentado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP), para la elaboracion de oficios de afectacion
presupuestaria.

SICGP: Sistema Integral de Control de la Gestion Presupuestaria, instrumentado por la
SHCP para la transmision de oficios de afectacion presupuestaria.

Adecuacion compensada: Ampliacion, reduccion o adicion a las asignaciones o
claves presupuestarias, que no implica alteracion en el monto total de su presupuesto.

Afectacion presupuestaria interna absoluta: Oficio compensado en calendario con
movimientos dentro de un mismo capitulo de gasto y unidad responsable.

Afectacion presupuestaria Interna con registro: Oficio compensado que requiere
registro en el SICGP de la SHCP conforme a lo establecido en el Manual de Normas
Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.
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Politicas y Lineamientos

1.- Se consideraran afectaciones presupuestarias internas las sefialadas con ese
caracter en los lineamientos especificos que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP), se dividen en absolutas y con registro.

2.- Las afectaciones presupuestarias internas con registro se capturan en el Sistema
Integral de Control Presupuestario (SICOP), conforme a sus lineamientos especificos y
se envian a la SHCP a través del Sistema de Control de la Gestion Presupuestaria
(SICGP), para obtener la constancia de su registro.

3.- Las afectaciones presupuestarias internas absolutas consistiran en traspasos de
recursos entre una misma unidad responsable y los conceptos de un mismo capitulo de
gasto, excepto los sefialados en los lineamientos de la SHCP, del capitulo 1000
Servicios Personales.

4.- Las afectaciones presupuestarias internas absolutas se elaboraran en hoja de
calculo y serén autorizadas por el Director de Programacion y Presupuesto.

5.- Las afectaciones presupuestarias internas deberan ser solicitadas a la DGPOP por
una unidad responsable registrada en la estructura programatica autorizada y debera
estar firmada por su titular.

6.- El tramite de las afectaciones presupuestarias internas debera apegarse a las
disposiciones emitidas en el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal, de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico Federal y del Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion, y demas
disposiciones aplicables que emitan las instancias globalizadoras.

7.- Las afectaciones presupuestarias internas deberan cumplir con los siguientes
lineamientos:

» Principio de anualidad en el ejercicio del gasto.
= Compensacién en sus montos anuales.
» Registro en moneda nacional.

8.-En el caso de la modificacion al programa de inversion, mediante las afectaciones
presupuestarias internas, se debera contar con registro en la Cartera de Proyectos de
Inversion de la SHCP.
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Politicas y Lineamientos

9.- En el caso de las afectaciones presupuestarias internas con registro que sean
rechazadas por la SHCP, se informara a la unidad responsable para evaluar su
replanteamiento o para buscar cursos alternativos de accion.

10.- El periodo de recepcion de los tramites mediante oficio de afectacion
presupuestaria con registro en el SICGP se encuentra en funcion de las fechas
estipuladas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en el Manual de Normas
Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.

11.- El horario de recepcion para las solicitudes de adecuaciones presupuestarias
internas es de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 hrs, dias habiles.

12.- El tiempo de atencion para la afectacién presupuestaria interna absoluta es de un
dia habil.

13.- El tiempo de atencion para la afectacion presupuestaria con registro es de cinco
dias hébiles.
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Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1 Unidades Envian solicitud de adecuacién presupuestaria a la | - SAP.
Administrativas | ventanilla de la DGPOP.
2 Ventanilla. Recibe solicitud, revisa y verifica que la adecuacion | - SAP.
presupuestaria contenga los requisitos basicos:
= Firma de autorizacion,
= Movimiento compensado, y
= Justificacién
3 ¢Cumple con los requisitos?
NO
4 Devuelve a la wunidad administrativa para su |_gap.
correccion.
Regresa a la actividad numero 1.
Sl
5 Registra en bitacora, asigna numero de tramite Yy | _ Bit4acora.
turna SAP a la Subdireccion de Programacion. - SAP.
6 Subdireccion de | Recibe, verifica disponibilidad y otros requisitos | - SAP.
Programacion especificados en el Manual de Normas
Presupuestarias y Lineamientos especificos emitidos
por la SHCP.
7 ¢Cumple con los requisitos?
NO
8 Notifica  resolucion de  “tramite  rechazado” | - Correo
identificando las causas del rechazo. electronico
con
Pasa a la actividad nimero 29. resolucion.

- SAP.
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General de
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Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
Sl
9 Subdireccion de | Captura solicitud de adecuacion presupuestaria en el | - Informe
Programacion SIPREC. Analitico para
validacion
- SAP.
10 ¢Requiere registro ante la SHCP?
NO
11 Incorpora al moédulo de presupuesto modificado
autorizado del SIPREC.
12 Elabora oficio de afectacion presupuestaria (OAP). - OAP.
Nota: Los oficios de afectacién presupuestaria podran
estar integrados por varias solicitudes de adecuacion
presupuestaria.
13 Turna a la Direccion de Programacion y Presupuesto | - OAP.
para su autorizacion.
14 Direccién de Autoriza oficio de afectacibn presupuestaria vy
Programaciony | devuelve a la Subdireccion de Programacion.
Presupuesto.
Pasa a la actividad nimero 28.
Sl
15 Subdireccién de | Elabora oficio de solicitud de  afectacion | - OAP.
Programacion presupuestaria en el SICOP.
16 Turna a la Direccion de Programacion y Presupuesto | _ oap.
para su Visto Bueno.
17 Direccion de ¢Dael Visto Bueno?
Programacion y
Presupuesto. NO

Regresa a la actividad numero 6.




Procedimiento

PR-DGPOP-08

SECRETARIA DE
RELACIONES
EXTERIORES

Adecuaciones Presupuestarias Internas

Fecha: 01/09/2004

Versiéon: 1.0

Pagina: 8 de 29

Unidad Administrativa:

Organizacion y Presupuesto.

Direccion

General de Programacion,

Area Responsable: Direccion de Programacion y Presupuesto.

Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
Sl

18 Direccion de | Rubrica y turna a la Subdireccion de Programacion para | - OAP.
Programacion y | su transmisién a través del SICGP.

Presupuesto.

19 Subdireccién de | Recibe y transmite via electronica el OAP al Director | - OAP.
Programacion. de Programacion y Presupuesto (DPP) y al Director

General de  Programaciéon, Organizacibn vy
Presupuesto (DGPOP) a través del SICGP.

20 Direccion de Firma OAP en forma electronica. - Acuse de
Programacion y firma
Presupuesto. electronica.

21 Direccion Recibe y revisa para su autorizacion. - OAP.
General de
Programacion,

Organizacién y
Presupuesto.
22 SAutoriza?
NO
Regresa a la actividad numero 6.
Sl

23 Firma OAP en forma electronica y lo transmite a la | _ aAcuse de

electronica.

24 Subdireccién de | Recibe respuesta de la SHCP a través del SICGP.

Programacion
25 ¢, SHCP autorizé OAP?
NO
Regresa a la actividad numero 6.
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Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
SI
26 Incorpora al Mdbédulo de Presupuesto Modificado | - Informe
Autorizado de SIPREC. analitico para
validacion.
27 Direccion Firma el documento oficio de afectacion |- OAP
General de presupuestaria y turna a la Subdireccion de
Programacion, Programacion.
Organizacién y
Presupuesto.
28 Subdireccién de | Distribuye el documento de oficio de afectaciéon |- OAP.
Programacion presupuestaria.
Original: Subdireccion de Contabilidad.
Copia 1: Organo Interno de Control.
Copia 2: Acuse de Recibo.
Copia 3: Subdirecciéon de Presupuesto de las RME
(en su caso).
Nota: Todas las afectaciones presupuestarias que
consideren presupuesto de inversién deberan ser
notificadas a DGBIRM y/o DGCI segun corresponda.
Las relativas a servicios personales seran notificadas
a DGSEP.
29 Notifica resolucién a ventanilla para informar a la
unidad administrativa.
30 Ventanilla Envia correo electronico con la resolucion a la unidad | - Correo
administrativa y registra en bitacora. electrénico
con
resolucion.
- Bitacora.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo
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Diagrama de Flujo

Turmar a la Direccién de
Programaciéon y Presupuesto para
su Visto Bueno.

16

¢ Da el Visto Bueno?

Rubricar y turnar a la Subdireccién
de Programacion para su
transmision a través del SICGP.

]

\4

Recibir y transmitir via electrénica

el OAP através del SICGP.
19
OAP.
A

Firmar la DPP OAP en forma
electrénica.

o]

y

Recibir 'y revisar para su
autorizacion

21

¢Autoriza?

S|
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Organizacion y Presupuesto.

Diagrama de Flujo

Firmar DGPOP OAP en forma
electrénica y trasmitir ala SHCP

23

Acuse de firma
electrénica.

Recibir la Subdireccion de
Programacion respuesta de la
SHCP a través del SICGP.

24

¢ SHCP autorizé6 OAP?

Incorporar al médulo de
presupuesto modificado autorizado
SIPREC.

Informe anal tico.

A
Firmar el documento oficio de
afectacion presupuestaria y turnar a
la Subdireccion de Programacion.
27
4
Nota: Todas las afectaciones
presupuestarias que consideren
Distribuir el documento oficio de presupuesto de inversion
autorizacion de afectacion g reemremeeememeeemeet - aberdn ser notificadas a
presupuestaria. DGBIRM y DGCI. Las relativas a
28 servicios personales seran

notificadas a DGSEP.
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Diagrama de Flujo

Notificar resolucién a ventanilla

para informar a la unidad
administrativa.

29

Enviar correo electrénico con
resolucién a la unidad administrativa

y registrar en bitacora.

]

FIN

Bitacora.
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Organizacion y Presupuesto.

Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPUESTARIA Y JUSTIFICACION

Nomero: @
Fecha: @

Unidad Responsable : @

Tipo de afectacion: Interna absoluta () @ Interna con registro { ) Externai )

Aplicacion del gasto v justificacion

No. | Actividad| Partida Reduccion Ampliacion
Importe Calendano | Importe Calendano

OO (D 2D

)

NOTA: Estos movimientos presupuestarios no afectan las metas de los indicadores estratégicos autorizados.

Total: Total:

Elabor Autorizd

©) @

Titular de la Unidad Responsahle
{Nombre, cargo y firma)

Coordinador Administrativo
{Nombre, cargo y firma)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE ADECUACION
PRESUPUESTARIA Y JUSTIFICACION

Concepto Contenido
1.- Namero Numero consecutivo asignado por la unidad responsable
para las solicitudes de adecuacién presupuestaria
2.- Fecha Fecha de elaboracion ( dd/mm/aa )
3.- Unidad Responsable Clave y nombre de la unidad responsable
4.- Tipo de afectacion Interna absoluta: traspasos de recursos entre una misma

unidad responsable y los conceptos de un mismo capitulo
de gasto, excepto los sefialados en los lineamientos de la
SHCP, del capitulo 1000 Servicios Personales.

Interna con registro: oficio de adecuacién compensado que
requiere registro en el Sistema de Control de la Gestion
Presupuestaria.

Externa: Oficio liquido o compensado que requiere
autorizacion de la SHCP conforme a lo establecido en el
Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién
Publica Federal.

5.-No. Numero de secuencia

6.- Actividad Actividad institucional y actividad prioritaria,
ejemplo: 003-R020

7.- Partida Partida del clasificador por objeto del gasto

8.- Reduccion Importe y meses del calendario donde se realizara la
reduccion

9.- Ampliacion Importe y meses del calendario donde se realizara la
ampliaciéon

10.-Aplicacion del gasto y justificacion Indicar la justificacion del movimiento a realizar.

11.- Total Importe total de reducciones y ampliaciones

12.- Elaboro Nombre, cargo y firma del coordinador administrativo

13.- Autorizé Nombre, cargo y firma del titular de la unidad responsable
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
BITACORA DE SOLICITUDES DE ADECUACION PRESUPUESTARIA 2004

HOJA
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Unidad Administrativa:

Organizacion y Presupuesto.

Direccion

General de Programacion,

Area Responsable: Direccién de Programacion y Presupuesto.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LOS OFICIOS DE AFECTACION

PRESUPUESTARIA INTERNOS ABSOLUTOS

No. DE
CAMPO DENOMINACION FORMA DE LLENADO OBSERVACIONES

1 Ciclo Anotar el afio en curso.
) Tipo de Anotar A si es un oficio compensado de calendario.

Documento Anotar M si es un oficio descompensado de calendario.
s No. de oficio de ASgtCa(;rgsngnmde;o consecutivo del oficio de afectacién presupuestaria

afectacion a P ’

. Anotar 05 que corresponde a la Secretaria de Relaciones Exteriores.
4 Entidad
Coordinadora

. Fecha de Anotar la fecha de elaboracion del oficio de afectacion presupuestaria.

Expedicién
6 Hoja Anotar el nimero consecutivo de hoja.

Anotar el nimero total de hojas que conforme el oficio de afectacién
7 Hoja presupuestaria.
8 DGPYP Hoja No aplicable.
DGPYP No. de

9 Oficio de No aplicable.

Autorizacién

Anotar el nimero de secuencia de la clave presupuestaria de que se
10 No. de Secuencia | trate.
Tipo de Registro .

11 Presupuestal Anotar la clave RP (Registro Presupuestal).
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No. DE DENOMINACION FORMA DE LLENADO OBSERVACIONES
CAMPO
12 Tipo d_e; Anotar la clave de tipo de operacion de que se trate.
Operacion
Anotar la clave presupuestaria a afectar en la reduccion, con base en la
13 Clave estructura programatica autorizada y al presupuesto de egresos vigente.
Presupuestaria
" Clave Anotar el total de la reduccion.
Presupuestaria
Anotar la clave presupuestaria a afectar en la ampliacién o adicién, con
15 Clave base en _Ia estructura programdtica autorizada y al presupuesto de
Presupuestaria | €9resos vigente.
% Clave Anotar el total de la ampliacion y de la adicion. No acumular ambos
Presupuestaria conceptos.
17 Tipo de Registro Anotar la clave RG (Registro Global).
Global
Con base en el Manual
de Normas
presupuestarias para
18 Linea Anotar la clave de la Linea de Crédito a afectar. la Administracion
Publica Federal en
vigor.
Con base en el Manual
de Normas
i i L presupuestarias para
19 Sublinea Anotar la clave de la Sublinea de Crédito a afectar. la Administracién
Publica Federal en
vigor.
20 Tipo de Anotar la clave de tipo de operacién a nivel de linea y sublinea de
Operacion crédito, de que se trate.
)1 Importe Total de A%(;tjrulélst?;r;a total de calendario de gasto a afectar en la clave
la Operacion P P '
Importe por mes .
22 De Mes: No aplicable.
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No. DE FORMA DE LLENADO OBSERVACIONES
CAMPO DENOMINACION
23 Impo;tiﬂr;osr. mes Anotar el nUmero consecutivo de todos los meses del afio.
24 Importe Anotar el importe presupuestario a afectar en los meses del afio.
Todos los movimientos
. presupuestarios que
25 Horas No aplicable. involucren plazas son
de caracter externo.
Todos los movimientos
presupuestarios que
26 Categoria No aplicable. |nv0Iucr’en plazas son
de caracter externo.
Todos los movimientos
presupuestarios que
No. de Plazas . involucren plazas son
27 No aplicable. .
De/A P de carécter externo.
Todos los movimientos
presupuestarios que
28 No. de Plazas |\ aplicable. involucren plazas son
Total de caracter externo.
Todos los movimientos
presupuestarios que
29 RyloC No aplicable. involucren plazas son
de caracter externo.
Todos los movimientos
) presupuestarios que
30 Importe No aplicable. involucren plazas son
de caracter externo.
Anotar la leyenda de la justificacion del oficio de afectacién
e presupuestaria, e indicar que no afecta las metas de los indicadores de
31 Justificacion .
resultados autorizados.
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No. DE
CAMPO

DENOMINACION

FORMA DE LLENADO

OBSERVACIONES

32

33

Solicita

Autoriza

No aplicable.

Anotar el nombre y el cargo del Director de Programaciéon y

Presupuesto.

Los oficios de
afectacion
presupuestaria
internos absolutos son
autorizados por el
titular de la DPE.

Los oficios de
afectacion
presupuestaria
internos absolutos son
autorizados por el
titular de la DPE.
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Programacion, | Area Responsable: Direccién de Programacién y Presupuesto.

de

General

Direccion

Unidad Administrativa:

Organizacion y Presupuesto.

FORMATO DE OFICIOS DE AFECTACION PRESUPUESTARIA INTERNOS CON REGISTRO
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Unidad Administrativa:

Direccion

Organizacion y Presupuesto.

General de Programacion,

Area Responsable: Direccién de Programacion y Presupuesto.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LOS OFICIOS DE

AFECTACION PRESUPUESTARIA INTERNOS CON REGISTRO

No. DE
CAMPO DENOMINACION FORMA DE LLENADO OBSERVACIONES
1 Solicitud No aplicable.
Fecha de Fecha de elaboracion del oficio de afectacion presupuestaria.
2 L
Solicitud
Lo determina el
3 Hoja Numero consecutivo de hoja. SICOP en forma
automatica.
Anotar el numero consecutivo del oficio de afectacion presupuestaria que
4 No. de oficio corresponda.
Anotar A si es un oficio compensado de calendario.
En este caso el
oficio de afectacion
5 Tipo de presupuestaria se
documento Anotar M si es un oficio descompensado de calendario. elaborara como
externo y
Unicamente a nivel
de Registro Global.
Lo determina el
SICOP en forma
automatica, con
base en el Médulo
Autorizacién de de Servicios
6 Servicios No aplicable. Personales del
Personales Sistema Proceso
Integral de
Programacion y
Presupuesto (PIPP)
de la SHCP.
Anotar 5 que corresponde a la Secretaria de Relaciones Exteriores.
7 Entidad
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No. DE

CAMPO DENOMINACION FORMA DE LLENADO OBSERVACIONES

8 No. de Secuencia | Anotar el niUmero de secuencia de la clave presupuestaria de que se trate.

9 Ramo Anotar 5 que corresponde a la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Anotar el nimero de clave de la Unidad Responsable de que se trate Con base en la
Unidad Estructura

Responsable Programatica

Autorizada.

10

Con base en la
Estructura
Programatica
Autorizada.

11 Grupo Funcional | Anotar la clave del Grupo Funcional que corresponda.

Con base en la
Estructura
Programatica
Autorizada.

12 Funcién Anotar la clave de la Funcion que corresponda.

Con base en la
Estructura
Programatica
Autorizada.

13 Subfunciéon Anotar la clave de la Subfuncién que corresponda.

Con base en la
Estructura
Programatica
Autorizada.

14 Programa Anotar la clave del Programa que corresponda.

Con base en la

Actividad - . Estructura
Institucional Anotar la clave de la Actividad Institucional que corresponda. Programatica

Autorizada.

15

Actividad Con base en la
16 L Anotar la clave de la Actividad Prioritaria que corresponda. Estructura
Prioritaria »
Programatica
Autorizada.
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No. DE
CAMPO

DENOMINACION

FORMA DE LLENADO

OBSERVACIONES

17

18

19

20

21

22

23

24

Objeto del Gasto

Tipo de Gasto

Fuente de
Financiamiento

Tipo de
Operacion

Importe

Total

Justificacion

Solicita

Anotar la clave del capitulo, concepto o partida de gasto que corresponda.

Anotar la clave del tipo de gasto que corresponda.

Anotar la clave de la Fuente de Financiamiento que corresponda.

Anotar la clave de tipo de operacién de que se trate.

Anotar la suma total de calendario de gasto a afectar en la clave
presupuestaria.

Importe total de la operacion.

Anotar la leyenda de la justificacion del oficio de afectacion presupuestaria,
e indicar que no afecta las metas de los indicadores de resultados
autorizados.

Anotar el nombre y el cargo del Director General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto.

Con base en los
Lineamientos para el
Régimen de
Adecuaciones
Presupuestarias que
emita la SHCP .

Con base en los
Lineamientos para el
Régimen de
Adecuaciones
Presupuestarias que
emita la SHCP .

Con base en los
Lineamientos para el
Régimen de
Adecuaciones
Presupuestarias que
emita la SHCP.

En la seccién de
Registro
Presupuestario.

En la seccién de
Registro
Presupuestario.
Cuando se afecte el
capitulo 7000 anotar
la leyenda No
incluye donativos.

Lo determina el
SICOP en forma
automatica.
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FORMATO DE INFORME ANALITICO DE
AFECTACION PRESUPUESTARIA ESPECIFICA PARA VALIDACION
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Direccion

General de Programacion,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INFORME ANALITICO DE
AFECTACION PRESUPUESTARIA ESPECIFICA PARA VALIDACION

No. DE DENOMINACION FORMA DE LLENADO OBSERVACIONES
CAMPO
1 Pagina Numero de pagina del Informe Analitico. Lo determina el SI,P.REC en
forma automatica.
Fecha de elaboracién del Informe Analitico. :
2 Fecha de Captura Lo determina el S[ID_REC en
forma automatica.
. . . o Lo determina el SIPREC en
3 Referencia Ndmero consecutivo del Informe Analitico. forma automatica.
Anotar el niumero consecutivo del oficio de solicitud de afectacién
4 Solicitud presupuestaria que corresponda.
Anotar el ndmero del oficio de autorizacion de afectacion
5 Oficio SHCP presupuestaria que corresponda.
6 Unidad Partida | Anotar la clave presupuestaria que corresponda.
7 Importe Anual Importe total de la operacién por clave presupuestaria. Lo determina el SI,P.REC en
forma automatica.
8 Calendario Mes de aplicacion de la operacion de que se trate.
o Anotar el importe de la operacion a nivel de calendario de gasto en
9 Ampliaciones los meses que corresponda.
) Anotar el importe de la operacion a nivel de calendario de gasto en
10 Reducciones | los meses que corresponda.
11 Redug:cpnes/ Indicacion del apartado de la operacién de que se trate. Lo determina el SI,P.REC en
Ampliaciones forma automatica.
12 Suma Monto total de la operacién de que se trate.
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Datos de Control

Copia asignada a: Lic. Carlos Montes Ramos

Fecha de implantacion: 1 de diciembre de 2004

Puesto: Director General Adjunto de Operacion
Presupuestal y Contabilidad.

Versiéon: 1.0
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1.1 Propdésito del procedimiento.

Establecer las actividades a realizar para la recepcion y seguimiento de los recursos
generados por productos y/o reintegros al presupuesto enviados por las
Representaciones de México en el Exterior, asi como identificar, registrar y entregar los
enteros y reintegros a la Tesoreria de la Federacién en los términos y tiempos
establecidos.

1.2 Alcance.

El presente procedimiento aplica a la Direccion General Adjunta de Operacion
Presupuestal y Contabilidad, la Subdireccion de Contabilidad, la Direccion de Operacion
Financiera, la Direccion de Comisiones Oficiales y Traslados y a las Representaciones
de México en el Exterior.

1.3 Referencia.

= Ley de Ingresos de la Federacion.

= Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.

= Reglamento de la Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.

= Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

= Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

= Oficio 315-A.-06826 de la Direccion General de Programacion y Presupuesto “A”.
= Oficio 401-DGAI-24239 de la Tesoreria de la Federacion.

= Oficio circular 401-DGAI-35379 de la Tesoreria de la Federacion.

1.4 Responsabilidades.

Es responsabilidad de la Direccion de Operacion Financiera, realizar el seguimiento de
los ingresos correspondientes a los reintegros y/o enteros que sean enviados por las
Representaciones de México en el Exterior a las cuentas de la Secretaria; asi como su
reintegro oportuno a la cuenta concentradora de la Tesoreria, y reporte de los mismos a
la Direccion General Adjunta de Operacién Presupuestal y Contabilidad y la Direccion
de Comisiones Oficiales y Traslados.

Es responsabilidad de la Direccion General Adjunta de Operacion Presupuestal y
Contabilidad, asi como de la Subdireccién de Contabilidad, realizar él tramite necesario
para reflejar el reintegro en el presupuesto del SIAFF y del SIPREC y en su caso
elaborar el formato SAT 16 para los enteros.
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1.5 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.

DCOT: Direccién de Comisiones Oficiales y Traslados.
DOF: Direccion de Operacion Financiera.

Entero: La entrega de recursos a la Tesoreria de la Federacion por parte de las
dependencias y entidades que afectan la Ley de Ingresos de la Federacion.

Presupuesto: Estimacion programada en forma sistematica de los ingresos y egresos
gue maneja un organismo en un periodo determinado. Puede considerarse como un
plan de accion expresado en términos monetarios, y cuyo ejercicio abarca generalmente
un afo de actividad.

Productos: Ingresos que percibe la Federacion por actividades que no corresponden
al desarrollo de las funciones propias de derecho publico, por la explotacién de sus
bienes patrimoniales.

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

SC: Subdireccion de Contabilidad.

SPEUA: Sistema de Pagos Electrénicos de Uso Ampliado, utilizado por las instituciones
bancarias en operaciones de transferencias de recursos.

SIAFF: Sistema Integral de Administracion Financiera Federal, sistema aplicado por el
gobierno federal con el propédsito de controlar el pago a beneficiarios via electrénica y
dar seguimiento al ejercicio presupuestal de las dependencias.

SICG: Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental, sistema donde se lleva a cabo
el registro contable de los movimientos que amparan el ejercicio presupuestal de la
Secretaria.
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SIPREC: Sistema de Presupuesto y Contabilidad, a través del cual se controla el
ejercicio presupuestario de la Secretaria.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.
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Politicas y Lineamientos

1.

Los enteros y/o reintegros a la Tesoreria de la Federacion se efectuaran de acuerdo
a los plazos establecidos por la Tesoreria de la Federacion.

Las Representaciones de México en el Exterior deberan realizar el envio de los
recursos por productos y/o reintegros al presupuesto a la cuenta concentradora
Citibank, NA, NY, “SRE Gobierno de México” con numero 36960054, debiendo
enviar por correo electrénico el informe del reintegro o entero en el formato
correspondiente.

Los tiempos que establece la ley y normatividad aplicable para efectuar los
reintegros, contaran a partir de que la DGPOP cuente con los recursos en moneda
nacional y la documentacion e informacion necesaria para efectuar el reintegro
conforme a la normatividad aplicable.

La Direccion de Operacion Financiera es la responsable de gestionar el depdsito de
los recursos recibidos por parte de las Representaciones de México en el Exterior,
a la cuenta concentradora de la Tesoreria de la Federacion y sera la responsable de
entregar a la Subdireccion de Contabilidad la confirmacion del depdésito de los
fondos y el formato de aviso de transferencia o de cheque en un horario de 9:00 a
10:00 horas del dia siguiente al que se realizé el depdsito a TESOFE, siempre y
cuando ya se conozca el tipo de cambio al que fueron acreditados los recursos, o
bien en un horario de 13:00 a 14:00 horas para aquellos en los que la TESOFE
notifique el tipo de cambio durante la mafiana siguiente.

La Direccion General Adjunta de Operacion Presupuestal y Contabilidad, es la
responsable de reflejar el reintegro en el presupuesto a través del SIPREC,
garantizando que se afecte la cuenta por liquidar y las claves presupuestales que
originaron la erogacion, lo cual llevara a cabo la Subdireccion de Presupuesto a
mas tardar dos dias habiles después de que se refleje en el SIAFF.

En los casos en que no sea posible identificar el origen del deposito, la Direccion de
Operacion Financiera sera la responsable de generar oficios para las
representaciones, solicitando los datos necesarios para efectuar el acreditamiento
respectivo.

Para reintegros o enteros que sean por un importe menor a 50 dolares USD, se
aceptara cheque o transferencia bancaria, siempre y cuando se obtenga el menor
costo por el envio.
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Politicas y Lineamientos

8. La Direccién de Operacion sera responsable de que una vez agotadas sin éxito las

gestiones para identificar el origen de los recursos, formalice acta circunstanciada
de hechos y entere los recursos a la TESOFE, lo cual deber& resultar en que no
existan en las cuentas saldos no identificados con antigiedad mayor a 3 meses,
con el fin de evitar la acumulacién de saldos originados por depésitos no
identificados.

La Direccidn General Adjunta de Operacion Presupuestal y Contabilidad, a traves
de la Subdireccion de Contabilidad ser& la responsable de reintegrar al presupuesto
los recursos que son recibidos por parte de las demas dependencias que comparten
inmueble y servicios con una representacion, en las cuentas por liquidar que
generaron los gastos asociados a los servicios que pago dicha representacion.

10.Las representaciones podran concentrar los rendimientos de las cuentas bancarias

menores a 50 doélares mensuales en forma anual y los ingresos por productos y
aprovechamientos dentro de los 15 dias habiles siguientes al mes en que se
recibieron, lo anterior con base los oficios 401-DGAI-24239 y 35379, ambos de la
TESOFE.
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Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1 Representaciones | Envian por correo electronico y por valija al |- Formato para
de México en el Departamento de Pagos de la Direccion de | €nteroo
Exterior Operacién Financiera, el “formato para entero o | "€ntégroa
- . \»n | TESOFE
reintegro a TESOFE (cheque o transferencia) (cheque o
correspondiente a los recursos por entero Y/0 | yransferencia).
reintegros al presupuesto, que depositaron en las
cuentas concentradoras de la Secretaria de
Relaciones Exteriores (SRE).
Nota: El trdmite de reintegro o entero puede
realizarse solo con el correo electronico, el formato
original que se recibe por valija debe archivarse en
los expedientes del Departamento de Pagos de la
Direccion de Operacién Financiera.
2 Departamento de | Recibe formato de los recursos depositados a las | - Formato para
Pagos cuentas concentradoras de la SRE, por las |enteroo
Representaciones de México en el Exterior (RME). ?E";tggg,‘; a
Nota: Los comunicados, se reciben en la direccion | (cheque o
electrénica: transferencia).
POPreintegrosTESOFE @sre.gob.mx.
3 Accesa a los sistemas bancarios e imprime reportes | - Formato para
de movimientos bancarios (estado de cuenta). entero o
reintegro a
TESOFE
(cheque o
transferencia).
- Reportes
bancarios.
4 Concilia los recursos recibidos en la cuenta bancaria | - Formato para
contra los recursos informados por las RME. entero o
reintegro a
TESOFE
(cheque o
transferencia).
- Reportes
bancarios.
5 ¢Concilialainformacion?

NO
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Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
6 Envia comunicado a las RME solicitando la aclaracién | -Comunicado.
correspondiente. - Formato para
entero o
Regresa a la actividad nimero 1. reintegro a
TESOFE
Nota: Los depdsitos que no sean identificados, en un | (chequeo
tiempo mayor a tres meses, deberdn ser enterados a Eggsgt?trsgma).
Ie_l Tesorerle_l de la Federacién, formalizando con acta bancarios.
circunstanciada.
Sl
7 Departamento Clasifica los formatos por tipo: transferencias o | - Formato para
de Pagos cheques y registra en bitacora. entero o
reintegro a
TESOFE
(cheque o
transferencia).
-Reporte
bancario.
-Bitacora de la
Direccién de
Operacion
Financiera.
8 ¢El envio se realiz6 por transferencia?
NO
9 Deposita cheque(s) en la cuenta de la SRE en el
Citibank N.A. con numero 36960054, verifica
acreditamiento al dia habil siguiente.
Continua con la actividad numero 10
Sl
10 Aplica procedimiento para transferencia electronica de él'jgr@bgo para
recursos en dolares americanos a la Tesoreria de la reintegro a
Federacion (Oficio Circular 401-DGAI-35379). TESOFE
(cheque o

transferencia).
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Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
11 Obtiene de la Tesoreria de la Federacion, fax con la | - Faxcon
confirmacién de la recepcion de fondos y su | confirmacion.
equivalente en moneda nacional.

12 Departamento Envia a la Subdireccién de Contabilidad, copia del fax | - Formato para

de Pagos de confirmacién de fondos para elaboracion del aviso | enteroo
de reintegro y/o entero correspondiente, asi como | €ntegroa
: . TESOFE
copia del formato para entero o reintegro a TESOFE (cheque o
(cheque o transferencia). transferencia).
-Fax con
confirmacion
13 ¢Corresponde el reintegro ala DCOT?
SI
14 Envia copia del formato para entero o reintegro a | - Formato para
TESOFE (cheque o transferencia) a la Direccién de | €nteroo
Comisiones Oficiales y Traslados (DCOT), para fé'ggglzrga
incorporar datos de la cuenta por liquidar certificada (cheque o
((_:L_C) a la que corresponde la devolucion de 10s | yansferencia).
viaticos.

15 Direccion de Envia a la Subdireccion de Contabilidad el formato | - Formato para
Comisiones datos solicitados al dia siguiente habil de que recibié la | entero o
Oficiales y confirmacion de los depésitos de los fondos. ;_eér;t(e)g':rg a
Traslados Continua con la actividad nimero 16 (cheque o

transferencia).
NO
16 Subdireccién de | Recibe del Departamento de Pagos los formatos para | - Formato para

Contabilidad

entero o reintegro a TESOFE (cheque o transferencia)
de las RME vy los fax de confirmacién de fondos de la
TESOFE, y recibe de la Direccion de Comisiones
Oficiales y Traslados el informe con el nUmero de CLC
y registra la documentacioén recibida en bitacora.

entero o
reintegro a
TESOFE
(cheque o
transferencia).
-Fax con
confirmacion

- bitacora de la
Subdireccion
de
Contabilidad.
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Descripcion de Actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
17 Registra el tramite en SIPREC y genera “aviso de |- Formato para
reintegro SIPREC” o elabora formato SAT 16 para re;;et;%ro g
enterar los recursos por productos. TESOEE
Nota: En caso de entero elabora SAT 16 y presenta a | 1eque 0
., transferencia).
la TESOFE para la obtencion del sello | _gaT 16
correspondiente. ylo
-Aviso de
reintegro
SIPREC.
18 Subdireccion de | Envia aviso de reintegro SIPREC a la Subdireccion de | -Avisode
Contabilidad Gestion de Pago para su registro en SIAFF y | reintegro
afectacion al presupuesto en SIPREC. SIPREC.
19 Subdireccién de | Registra y transmite en el SIAFF y autoriza en - Aviso de
Gestion de SIPREC. glgsgg
Pago - Aviso d.e
reintegro
SIAFF.
20 Regresa a la Subdireccion de Contabilidad aviso de - Aviso de
reintegro SIAFF con la autorizacion correspondiente | reintegro
de la TESOFE. SIAFF.
- Aviso de
reintegro
SIPREC.
21 Subdireccion de | Recibe aviso de reintegro SIAFF con la autorizacion | - Aviso de
Contabilidad correspondiente y registra el movimiento contable en el fsﬁ"'o\"'t:elgfo

SICG y archiva la documentacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

INICIO

A 4
Enviar al Departamento de
Pagos formato para entero o
reintegro a TESOFE por

Nota: El trdmite de reintegro o entero puede
realizarse sélo con el correo electrénico, el
formato original que se recibe por valija

entero y/o reintegros al
resupuesto.
1
Formato para entero
o reintegro a
TESOFE (cheque o
transferencia).
\ 4
Recibir formato de los
recursos depositados @ 1aS |
cuentas concentradoras de
la SRE.
2
Formato para entero
o reintegro a
TESOFE (cheque o
transferencia).
v
Accesar a los sistemas
bancarios e imprimir
reportes de movimientos
bancarios.
3

Formato para entero
o reintegro a
TESOFE (cheque o
transferencia).

Reportes
bancarios

%

\4
Conciliar los recursos
recibidos en la cuenta

bancaria contra los recursos
informados por las RME.

¢Conciliala
informacion?

Formato para entero
o reintegro a
TESOFE (cheque o
transferencia).

Reportes
bancarios

debe archivarse en los expedientes del
Departamento de Pagos de la Direccién de
Operacién Financiera.

Nota: Los comunicados, se reciben en la
direccién electrénica:

POPreintegrosTESOFE@sre.gob.mx.

RME

6

Enviar comunicado a las

aclaracion correspondiente.

solicitando la

Comunicado.

Formato para entero
o reintegro a
TESOFE (cheque o
transferencia).

Nota: Los depésitos que no sean
identificados, en un tiempo mayor a
tres meses, deberén ser enterados a la

de la Federacion,

formalizando con acta circunstanciada.




Procedimiento PR-DGPOP-09

SECRETARIA DE
RELACIONES
EXTERIORES

Entero y Reintegro de Recursos enviados :
por las Representaciones de México en el | Version: 1.0
Exterior a la Tesoreria de la Federacion

Fecha: 1/12/2004

Pagina: 12 de 30

Unidad Administrativa: Direccion General

Organizacion y Presupuesto.

de Programacion,

Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacion
Presupuestal y Contabilidad y Direccién de Operacién Financiera.

Diagrama de Flujo

Clasificar los formatos por
tipo: transferencias o
cheques y registrar en
bitacora.

7

o reintegro a

transferencia).

(El envio se realizé
por transferencia?

Aplicar el procedimiento para
transferencia electrénica a la
Tesoreria de la Federacion.

10

o reintegro a

transferencia).

A 4

Formato para entero

TESOFE (cheque o

Reporte bancario

Bitacora DOF.

Formato para entero

TESOFE (cheque o

Obtener de la TESOFE, fax
con la confirmacién de la
recepcion de fondos y su
equivalente en  moneda
nacional.

11

Fax con
confirmacion.

v

Enviar a la Subdireccién de
Contabilidad, copia del Fax
de confirmacién de fondos
para la elaboracion del aviso.

12

o reintegro a

transferencia).

Fax con

Formato para entero

TESOFE (cheque o

confirmacion, ©

Depositar cheque(s) en la
cuenta de la SRE, verificar
acreditamiento al dia habil
siguiente.

9




Procedimiento

PR-DGPOP-09

SECRETARIA DE

EXTERIORES

Entero y Reintegro de Recursos enviados
RELACIONES por las Representaciones de México en el
Exterior a la Tesoreria de la Federacion

Fecha: 1/12/2004

Versiéon: 1.0

Pagina: 13 de 30

Unidad Administrativa: Direccion General

Organizacion y Presupuesto.

de Programacion,

Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacion
Presupuestal y Contabilidad y Direccién de Operacién Financiera.

Diagrama de Flujo

¢Corresponden a la
DCOT ?

Recibir los formatos y los fax
de confirmacion, y recibir de
la DCOT el informe vy
registrar en bitacora.

16

Enviar copia del formato a la
DCOT, para incorporar los
datos de la CLC.

m

o reintegro a

v

Formato para entero

Formato para entero
o reintegro a

TESOFE (cheque o
transferencia).

Fax de
confirmacion.

Bitacora SC.

A 4

TESOFE (cheque o
transferencia). (C

Enviar a la Subdireccién de
Contabilidad el informe con
los datos solicitados al dia
siguiente habil.
15

Registrar el trdmite en
SIPREC y generar “aviso de
reintegro SIPREC” o
elaborar formato SAT 16.

17

o reintegro a

transferencia).

Formato para entero

TESOFE (cheque o

Formato para entero
o reintegro a

TESOFE (cheque o
transferencia).

Aviso de reintegro
SIPREC.

Enviar a la Subdireccién de
Gestion de Pago para Su
registro  en SIAFF y
afectacion al presupuesto en
SIPREC.
18

Aviso de reintegro
SIPREC.

Nota: En caso de entero elabora
.| SAT 16 y presenta a la TESOFE

la obtencion del sello

correspondiente.
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Registrar y trasmitir en el
SIAFF y autorizar en
SIPREC.

[19]

Aviso de reintegro
SIPREC.

Aviso de reintegro
SIAFF.

y
Regresar a la Subdireccion
de Contabilidad aviso de
reintegro  SIAFF  con la
autorizacién correspondiente
de la TESOFE.

| 20]

Aviso de reintegro
SIAFF.

Aviso de reintegro
SIPREC.

\4

Recibir aviso y registrar el
movimiento contable en el
SICG y archivar la
documentacion.

21

Aviso de reintegro
SIAFF.
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Formato para Entero o Reintegro a TESOFE (Cheque)

Enviado por:

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES ndmero:
Direccién General de Programacién, Organizacion y Presupuesto.
Direccién de Operacion Financiera

Presente:
Lugar y fecha: @

(especificar)

I

la Secretaria de Relaciones Exteriores por la cantidad de $ on letra
importe que se integra por los siguientes conceptos:

) ©O) )

,

Anexo al presente, se envia cheque niGmero 0000000 expedido por el ba?tj: g : 2 a favor de

)

Antecedentes . Descripcion Periodo de origen Monto
— — partida CLC C.R. - - o
oficio num. SRE tipo u origen de los recursos (mes y afio) moneda
Importe
depositado:

Esta informacion se envia, en forma previa a la direccién electrénica POPreintegrosTESOFE@sre.gob.mx,
posteriormente, se hara llegar el original a la Direccién de Operacién Financiera de la D.G.P.O.P., de conformidad
con las especificaciones dadas a conocer en el oficio nimero POP de fecha

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para reiterar las seguridades de mi consideracion.

Elaboré Autoriz6

@ @)

Nombre y Cargo Nombrey Cargo




Procedimiento

PR-DGPOP-09

SECRETARIA DE
RELACIONES
EXTERIORES

Entero y Reintegro de Recursos enviados
por las Representaciones de México en el
Exterior a la Tesoreria de la Federacion

Fecha: 1/12/2004

Versiéon: 1.0

Pagina: 19 de 30

Unidad Administrativa: Direccion
Organizacion y Presupuesto.

General de Programacion, | Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacion

Presupuestal y Contabilidad y Direccién de Operacién Financiera.

Instructivo de Llenado del Formato para Entero o Reintegro a TESOFE (Cheque)

Concepto

Contenido

1. Enviado por:

Anotar el nombre de la Representacién de México en el Exterior
(embajada, consulado o delegacion), segun corresponda y namero
de oficio con que llega el reporte.

2. Lugary fecha:

Anotar el lugar donde se requisito el informe, dia, mes y afio en que
se requisito el informe.

Por el banco

Anotar el nombre del banco del cheque.

Cantidad:

Anotar la cantidad con nimero y con letra.

Antecedentes:

En el espacio destinado para “antecedentes”, se debera anotar el
numero de comunicado y el numero de transferencia (SRE), con los
cuales se informé sobre los recursos presupuéstales que
originalmente fueron transferidos.

Lo anterior aplica para los remanentes presupuéstales del ejercicio
fiscal vigente.

Este punto no aplica para el caso de “productos” (ejemplo: intereses,
venta de mobiliario o vehiculos).

6. Partida, CLCyC.R:

Especificar el nimero de la partida de gasto a la que corresponden
los recursos, el nimero de la CLC y el namero del contra recibo
(C.R).

Este punto no aplica para el caso de “productos” (ejemplo: intereses,
venta de mobiliario o vehiculos).

7. Descripcién:

Se debera especificar a qué tipo de recursos corresponden:
remanentes presupuéstales, devolucion de impuestos, intereses,
venta de bienes muebles, enajenacién de vehiculos, devolucion de
viaticos con el nombre del comisionado, etc

8. Periodo de Origen:

Anotar el periodo al que corresponden los recursos que se entregan.

Ejemplo: recuperacién de impuestos de abril a junio de 2003,
intereses del mes de abril de 2004, remanente presupuestal
(sobrante de presupuesto no ejercido) del mes de abril de 2004, etc.

9. Monto moneda:

Anotar la cantidad enviada por cada uno de los conceptos que
integren los recursos entregados.

Favor de especificar el tipo de moneda del envio (moneda nacional
o délares).

Se elaborara una cédula por cada tipo de moneda.
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Instructivo de Llenado del Formato para Entero o Reintegro a TESOFE (Cheque)

Concepto Contenido
10. Importe depositado: Anotar el total del depdsito.
11. Elaboro: Anotar el nombre y cargo de la persona que elabor6 el informe.

12. Autorizo: Anotar el nombre y cargo de la persona que autorizé el informe.
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Formato para Entero o Reintegro a TESOFE (Transferencia)

Representacion en] (especificar)
—>

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES ndmero:

Direccién General de Programacioén, Organizacion y Presupuesto.
Direccién de Operacion Financiera

Presente:
Lugar y fecha: @

I

Por medio de la presente, se informa que con esta fecha se realizé transferencia electronica a la cuenta bancaria
nimero 36960054 Citibank, N.A. a nombre de "S.R.E. Gobierno de México" en la ciudad de Nueva York, E.U.A.
por la cantidad de $ ddlares ( Con letra ),

Los recursos fransferidos corresponden a los siguientes conceptos:

O) O) O)

Antecedentes para ser llenado DGPOP Descripcion Periodo de origen Monto
oficio nam. SRE Partida CLC C.R. tipo u origen de los recursos (mes y afio) délares
Importe @

depositado: -

Esta informacion se envia, en forma previa a la direccién electrénica POPreintegrosTESOFE@sre.gob.mx,
posteriormente, se haré llegar el original a la Direccién de Operacion Financiera de la D.G.P.O.P., de conformidad
con las especificaciones dadas a conocer en el oficio nimero POP de fecha

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para reiterar las seguridades de mi consideracion.

Elaboro Autorizé

©)

Nombre y Cargo Nombre y Cargo
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Instructivo de Llenado del Formato para Entero o Reintegro a TESOFE (Transferencia)

Concepto

Contenido

1. Representacion en:

Anotar el nombre de la Representacién de México en el Exterior
(embajada, consulado o delegacion), segun corresponda y nimero
de oficio con que llega el reporte.

2. Lugary fecha:

Anotar el lugar donde se requisito el informe, dia, mes y afio en que
se requisito el informe.

Cantidad:

Anotar la cantidad con nimero y con letra.

4. Antecedentes:

En el espacio destinado para “antecedentes”, se debera anotar el
numero de comunicado y el numero de transferencia (SRE), con los
cuales se informé sobre los recursos presupuéstales que
originalmente fueron transferidos.

Lo anterior aplica para los remanentes presupuéstales del ejercicio
fiscal vigente.

Este punto no aplica para el caso de “productos” (ejemplo: intereses,
venta de mobiliario o vehiculos).

5. Partida, CLCy C.R:

Especificar el nimero de la partida de gasto a la que corresponden
los recursos, el nimero de la CLC y el namero del contra recibo
(C.R).

Este punto no aplica para el caso de “productos” (ejemplo: intereses,
venta de mobiliario o vehiculos).

6. Descripcién:

Se debera especificar a qué tipo de recursos corresponden:
remanentes presupuéstales, devolucion de impuestos, intereses,
venta de bienes muebles, enajenaciéon de vehiculos, devolucion de
viaticos con el nombre del comisionado, etc

7. Periodo de Origen:

Anotar el periodo al que corresponden los recursos que se entregan.

Ejemplo: recuperacién de impuestos de abril a junio de 2003,
intereses del mes de abril de 2004, remanente presupuestal
(sobrante de presupuesto no ejercido) del mes de abril de 2004, etc.

8. Monto délares:

Anotar la cantidad enviada por cada uno de los conceptos que
integren los recursos entregados.
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Instructivo de Llenado del Formato para Entero o Reintegro a TESOFE (Transferencia)

Concepto Contenido
9. Importe depositado: Anotar el total del depésito.
10. Elaboré: Anotar el nombre y cargo de la persona que elabor6 el informe.
11. Autorizo: Anotar el nombre y cargo de la persona que autorizé el
informe.
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Bitacora de la Direccién de Operacion Financiera

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

D.GF.0P.\Direccidn de Operacidn Bitacora
Sequimienta 3 los recursos enviados par las RME.
MNo. | fecha Datos del envio Entregaa
Datos del b
de RME. comunicado reintegro entero Bl Diferencia | Transterencia| Contabilidad comentarios
registro fecha referencia importe importe |fecha importe fecha fecha
1 2 3 4 5 ] 7 ] 9 10 n 12 13
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Unidad Administrativa: Direccion
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General
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Presupuestal y Contabilidad y Direccién de Operacién Financiera.

Instructivo de Llenado de la Bitacora de la Direccion de Operacion Financiera

Concepto Contenido
1. Numero: Se anotara el nimero consecutivo.
2. Fechade registro: Anotar la fecha en que se realiza el registro del reintegro.
3. RME: Nombre de la Representacién de México en el Exterior,
4. Fecha: Anotar la fecha del comunicado de la RME.
5. Referencia: Anotar el nimero de comunicado de la RME.
6. Reintegro: Anotar el monto del importe enviado correspondiente a reintegros
(presupuesto).
7. Entero: Anotar el monto del importe enviado correspondiente a enteros
(productos).
Fecha: Fecha de recepcioén de los recursos en la cuenta bancaria.
Importe: Importe de los recursos recibidos en la cuenta bancaria.
10. Diferencia: Diferencia entre recursos informados (6+7) y los recursos recibidos
(9)-
11. Fecha: Fecha de la transferencia de fondos para reintegro o entero a
TESOFE.
12. Fecha: Fecha de entrega de comprobantes al area de contabilidad.
13. Comentarios: Comentarios.
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Bitacora de la Subdireccién de Contabilidad

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

DGARF.
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
EITACORA DE TRAMITES DE AYISOS DE REINTEGRO

w&&ﬁ umpan

©

®

RECEPCION IMPORTE FECHA DE FECHA
DE TRANSFEREHCIA H.H. DEPOSITO | SIFREC

O/OICAOINNG
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Presupuestal y Contabilidad y Direccién de Operacién Financiera.

Instructivo de Llenado de la Bitacora de la Subdirecciéon de Contabilidad

Concepto

Contenido

12.

Numero de
Presupuestal:

Reintegro

Se anotara el nimero de reintegro.

13.

Numero de oficio:

Anotar el nimero de oficio con que se recibe el reintegro.

Transferencia:

14. CANC: Anotar la clave de la Cancilleria.

15. RME: Anotar la clave de la Representacion de México en el Exterior.
16. Fechade recepcion: Anotar la fecha del oficio con que se recibe el reintegro.

17. UR: Anotar la clave de la unidad responsable.

18. Unidad: Anotar el nombre de la unidad responsable.

19. Recepcién de Anotar la fecha de recepcion de la transferencia.

20.

Importe:

Importe de los recursos en moneda nacional.

21.

Fecha de depdsito:

Anotar la fecha en que se hizo el depdsito.

22.

Fecha SIPREC:

Fecha de captura en el SIPREC.
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Anexos
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D.G.P.O.P.
a Sistema Integral de Presupuesto y Contabilidad
(SIPREC)
SECRETARIA DE |
: | Aviso de Reintegro SIPREC 7
Ano 2004 Pagina
No. Reintrego: Fecha de Captura:
No. Referendia: Fecha Autorizado:
Sec CLC CR Clave Presupuestal Importe Reintegro
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EED
| P
EmE

SIAFF

Folio SIAFF:
Folio SIPREC:

Tipo reintegro
Descripcion

Observaciones:
Observaciones

SEC FOLIO CLC SIAFF

FOUO CLC SIPREC SEC CLC RA UR FSF PG Al AP ABTC TG FF LSL IMPORTE MES REINTEGRO

Impreso el:
Impreso por:

Aviso de Reintegro SIAFF

Clave Mes
Fecha de Aplicacion:

Clave de Usuario SRE:
Clave de Usuario SHCP:

Clave rastreo:

Im porte Total:
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