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MANUAL DE PROCEDINHENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL PARA EL SISTEMA
DE LAS NACIONES UNIDAS

I.- Introduccion.

En cumplimiento del articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal
y de los articulos 7 fraccion XVIII, 10 fraccién X, 14 fraccién IX, 26 y 33 fraccion Xl del
Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, la Direcciéon General
para el Sistema de las Naciones Unidas (DGSNU), en coordinacién con la Direccion
General de Programacion, Organizacidn y Presupuesto, ha elaborado el presente
manual de procedimientos en donde se agrupan, de forma descriptiva, los
procedimientos que ejecutan las diferentes 4reas que conforman la DGSNU, derivados
de las atribuciones vy funciones que tiene encomendadas.

El presente manual, debera revisarse anualmente con respecto a la fecha de
autorizacién, o bien cada que exista una modificacion a la estructura organica
autorizada por la Oficialia Mayor de esta Secretaria o a la normatividad -vigente por
parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y de la Secretaria de la
Funcién Publica (SFP), con objeto de mantenerlo actualizado.

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL PARA EL SISTEMA
DE LAS NACIONES UNIDAS

I1.- Objetivos.

Con la elaboracion del presente manual, se pretende dar a conocer en su secuencia
lbgica las distintas actividades que desempefia la Direccion General para el Sistema de
las Naciones Unidas, de acuerdo a las atribuciones que tiene encomendadas. :

Los objetivos especificos del documento son:

Presentar una visién de conjunto de la Direccidén General para el Sistema de las
Naciones Unidas.

Describir las actividades que corresponden a cada una de las areas que la integran.
Servir de base para la ejecucidon de las politicas administrativas de la Direccién
General para el Sistema de las Naciones Unidas, en lo que corresponde a recursos

humanos, técnicos, materiales y financieros.

Servir de instrumento para la planeacion y disefioc de medidas de reorganizacion o
actualizacion administrativa.

Evitar discrecionalidad en la toma de decisiones.

Orientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacién al area.
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" PROCEDIMIENTO

“GESTION PARA EL PAGO DE CUOTAS Y
 APORTACIONES A ORGANISMOS
INTERNACIONALES”

(PR-DGSNU-01)




Procedimiento

Fecha: 01/08/2008

Gestién para el Pago de Cuotas y Aportaciones | yorcisn: 0
a Organismos Internacionales

Pagina: 2 de 27

Unidad Administrativa: Direccion General para ef Sistema de las | Area Responsable: Direccidon de Asuntos Financieros.
Naciones Unidas. ’

1. Propoésito del procedimiento.

Establecer las actividades para gestionar ante la Direccién General de Programacién, Organizacién y
Presupuesto el pago de cuotas o aportaciones a los organismos internacionales, responsabilidad de la
Direccion General para el Sistema de las Naciones Unidas de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

2. Alcance.

El presente procedirmniento es aplicable a la Direccion General para el Sistema de las Naciones Unidas
{DGSNU), a la Direccion General Adjunta para ia Asamblea General y Organismos Internacionales, a la
Direccion de Asuntos Financieros y a la Subdireccion de Asuntos Financieros, asi como a las
representaciones de México en el exterior y a la Direccidn General de Programacion, Organizacion y

Prestupuesto.

3. Marco Juridico.

* Tratados, acuerdos o convenios internacionales suscritos por el Gobierno Mexicano.
s Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamentio.
« Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasio de la Administracién Piblica

Federal.
= Normas internas en materia presupuestal que deberan observar los servidores pablicos adscritos a

las unidades administrativas y delegaciones de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

4. Responsabilidades.

La Subdireccién de Asuntos Financieros es responsable de la elaboracion y actualizacion del presente
procedimiento.

La Direccion de Asuntos Financieros es responsable del cumplimiento de las actividades de este
procedimiento. ' '

La Direccién General Adjunta para la Asamblea General y Organismos Internacionales y la Direccidn
General para el Sistema de las Naciones Unidas son responsables de la supervision del cumplimiento
del presente procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccién General para el Sistema de las | Area Responsable: Direccion de Asuntos Financieros.
Naciones Unidas.

5. Déﬁniciones.

Bitacora: Instrumento de control utilizado para registrar la informacion generada durante el desarrollo de
Un Proceso.

Cuota obligatoria: Aquella que deriva de obligaciones de Derecho Internacional contenidas
expresamente en tratado, convenio o acuerdo internacional.

Contribucién voluntaria: Aquella aportacién que no deriva expresamente de un fratado, convenio o
acuerdo internacional. Es un compromiso internacional expresado de diversas maneras y a fravés de
diferentes instrumentos, como la declaracién oficial de un funcionario, en ocasiones del mismo titular del
Poder Ejecutivo Federal.

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.

NIP: Nota de Instruccion Presupuestal, es el documento a través del cual se instruye el ejercicio
presupuestal.

Nota diplomatica: Conforme al Derecho Diplomatico, una nota diplomatica es una notificacion destinada
a informar de un acto o decisidén importante, enviada por un sujeto de derecho internacional a ofro y que
normalmente es remitida por el Ministerio de Relaciones Exteriores o por la Mision Diplematica de un
sujeto internacional acreditado. Esta se considerara como documentacion justificativa solamente para el
caso de contribuciones voluntarias a organismos internacionales.

Recibo: Documento que comprueba la entrega de recursos por €l pago de contribuciones a organismos
internacionales.

SIAFF: Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.- Mecanismo a través del cual las
dependencias y entidades gestionan ante la Tesoreria de la Federacién las erogaciones que efectian
con cargo al Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Unidad responsable:; Cualquier unidad administrativa u 6rganc administrativo desconcentrado, adscrito
a la Secretaria de Relaciones Exteriores que sea responsable de ejercer recursos para el pago de
contribuciones a organismos internacionales.

CJA: Consultoria Juridica.
DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

DGSNU: Direccion General para el Sistema de las Naciones Unidas o bien €| Director General para el
Sistema de las Naciones Unidas. '

DGAAGOI: Direccién General Adjunta para la Asamblea General y Organismos Internacionales o bien el
Director Generat Adjunto para la Asamblea General y Organismos Internacionales.

DAF; Direccion de Asuntos Financieros o bien el Director de Asuntos Financieros.
JDCO: Jefe del Departamento de Cuotas a Organismos Internacionales.

O1I: Organismos Internacionales.
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RME: Representacién de México en el exterior. Cualquier embajada, consulado o mision permanente
que sea responsable de mantener relaciones con organismos internacionales.

SRE: Secretaria de Relaciones Exieriores.
SAF: Subdireccion de Asuntos Financieros o bien el Subdirector de Asunteos Financieros.
RT: Responsable del tramite.

TESOQFE: Tesoreria de la Federacién.
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6. Método de trabajo.
-8.1. Politicas y lineamientos.

1. La DGSNU recibira de las representaciones de México en el exterior (RME's) las notas
diplomaticas originales, mediante las cuales los organismos internacionales establecen los montos
pagaderos por parte del Gobierno de México, a través de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

2. Para el tramite de pago de cuotas obligatorias la DGSNU debera contar con alguno de los
siguientes documentos justificativos {originales) remitidos por el organismo internacional:

L] Notificacion oficial;
- Cammadisrem ~

= raciuig, ©
»  Estado de cuenta.

3. Para el tramite de pago de contribuciones voluntarias la DGSNU debera contar con los siguientes
documentos justificativos:

» Nota diplomatica o el instrumento juridico que conforme a derecho internacional formalice el
compromiso de realizar la aportacion, y

» Formato de “Justificacion y autorizacion para realizar contribuciones volunfarias a
organismos internacionales” firmado por el subsecretario correspondiente y el titular de la
SRE. :

4. Se deberd verificar que la documentacién emitida por el organismo internacional contenga la-fecha,
el nombre de dicho organismo, el monto de la contribucion y el afio al que corresponda la misma.

5. Por cada organismo internacional se integrara un expediente que contenga la documentacion que
genere el pagoe de ia contribucion contractual o voluntaria.

6. Para gestionar el pago de contribuciones y aportaciones a organismos internacionales, la DGSNU
debera contar con los documentos justificativos tales como: estados de cuenta y/o facturas que
avalen las contribuciones contractuales o las notas diplomaticas que correspondan a las
contribuciones voluntarias.

7. Los montos y justificacion de las coniribuciones voluntarias deberan contar con la aprobacion y
autorizacion de la Subsecretaria para Asuntos Multilaterales y Derechos Humanos y del Titular del
Ramo, mismas que seran sometidas para las autorizaciones correspondientes durante el segundo
semesire de cada afio antes de concluir el proceso de elaboracion del anteproyecto de programa-
presupuesto de la SRE.

8. Los pagos a los organismos internacionales se conciliaran cuatrimestralmente con el Departamento
de Cuotas a Organismos Internacionales de la DGPOP.
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Naciones Unidas.

Unidad Administrativa: Direccion General para el Sistema de las

Area Responsable: Direccion de Asuntos Financieros.

6.2 Descripcion de actividades

Director
General para el
Sistema de las
Naciones
Unidas

Director
General
Adjunto para la
"Asamblea
General ¥
Organismos

Internacionales -

Director de
Asuntos
Financieros

Subdirector de
Asuntos
Financieros

Recibe mediante correo institucional de la RME la nota
diplomatica del organismo internacional con la que solicita
el pago de la cuota o aportacion correspondiente, junto con
la siguiente documentacion:

En el caso de cuotas obligatorias:

s Notificacion oficial, factura o estado de cuenta del
organismao.

En el caso de coniribucién veoluntaria:
e Noia dipiomatica o insfrumenio juridico que
formalice el compromiso.

Turna documentos al Director General Adjunto para Ia
Asamblea General y Organismos Internacionales.

Recibe correo institucional y documentacién segiin el pago
a gestionar {cuota o aportacion), turma los documentos al
Director de Asunios Financieros y da seguimiento hasta la
conclusion del iramite.

Recibe correo institucional y documentacidn segdn el pago
a gestionar y turna al Subdirector de Asuntos Financieros,
solicitdndole en caso de ser procedente, inicie las gestiones
para el pago de la cuota o aportacion al organismo
internacional.

Recibe correo institucional y docurmentacidn, revisa si es
pago de cuota o de aportacion y registra en la bitacora el
nimero de correo institucional, el nombre del organismo
intemacional y el monte de la cuota o aportacion.

¢El pago corresponde a cuota obligatoria?

No: Coniiniia con la actividad niimero 6.
Si: Continta con la actividad ndmero 8.

- Correo )
institucional.

- Nota diplomatica.

- Nofificacion,
factura o estado
de cuenta.

- Correo
institucional.

- Nota diplomafica.

- Notificacion,
factura o estado
de cuenia.

- Correo
institucicnal.

- Nota diplomética.

- Notificacion,
factura o estado
de cuenta.

- Cormreo
institucional.

- Nota diplomatica.

- Notificacién,
factura © estado
de cuenta.

- Bitacora.
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Unidad Administrativa: Direccién
Naciones Unidas.

General para el Sistema de las

Area Responsable: Direccidn de Asuntos Financleros.

6. Subdirector de
Asuntos
Financieros

7. Director
Asunios
Financieros

de

8. Subdirector de
Asuntos
Financieros

Solicita al area correspondiente de la DGSNU requisitar el

“formato de “Justificacién y autorizacion para realizar

contribuciones voluntarias a organismos internacionales™ y
una vez requisitado, revisa que cuente con ios datos
requeridos y lo somete a revisién del Direcior de Asuntos
Financieros.

Recibe formate “Justificacion y autorizacidn para realizar
contribuciones voluntarias a crganismos internacicnales”, la
revisa, gestiona la fima del Subsecretario para Asunios
Multilaterales y Derechos Humanos y del titular de la SRE,
a través del Director General para el Sistema de las
Naciones Unidas y devuelve al Subdirector de Asuntos
Financieros.

Continda en la actividad nimero 9.

Elabora memoria de calculo para verificar el monto de la
cuota correspondiente a la obligacién de pago de la SRE.

Elabora oficio dirigido a la DGPOP para notificar el
compromiso de realizar el pago de cuota o aportacion a
algin organismo internacional, asi mismo solicita conocer la
disponibilidad de recursos y fecha aproximada para el pago
de la cuota o aportacion, y lo somete a revision y validacion
del Director de Asuntos Financieros, junto con la siguiente
documentacion:

En el caso de cuocta obligatoria:

¢ Nofificacion oficial, factura o estado de cuenta del
arganismo, y
¢ Memora de calculo.

En el caso de aportacion:

Nota diplomatica, y

« Formmato de “Jusiificacion y autorizacion para
realizar confribuciones voluntarias a organismos
internacionales” firmado por el Subsecretaric para
Asuntos Multilaterales y Derechos Humanos y el
titular de la SRE.

- Commes
institucional.
- Nota diploméatica.

- Formato de
justificacién y
autorizacién para
realizar

contribuciones
voluntarias.
- Formato de
. justificacion ¥

autorizacion para
realizar
contribuciones
voluntarias.

- Correo
institucional.

- Noia diplomaética.

- Notificacién,
factura 0 estado
de cuenia.

- Memoria

- calculo.

de

- Oficio DGSNU.

- Nota diplomatica.

- Notificacion,
factura o estado
de cuenta.

- Memoria
céleulo.

- Formaio de
justificacion y
autcrizacion para
realizar
contribuciones
voluntarias.

de

Biye
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Unidad Administrativa: Direccién General para el Sistema de las | ‘Area Responsable: Direccién de Asuntos Financieros.
Naciones Unidas. : ’

10. | Director de | Recibe oficio y documentacion segun el pago a gestionar y | - Oficio DGSNU.
Asuntos revisa la informacion contenida en éste. - Nota diplomatica.
Financieros - Naotificacion,
: factura o estado
de cuenta.

- Memoria de
calculo.

- Formato de
justificacion ¥
autorizacién para
realizar
confribuciones

voluntarias.

11. ¢Es correcta la informacion del oficio?

No: Contintia con la actividad nttimero 12.
Si: Contintia con la actividad namero 13.

12. Solicita & Subdirector de Asuntos Financieros realice las | - Oficic DGSNU.

correcciones hecesarias. - Nota diplomatica.
- Notificacion,

factura o estado
de cuenta.
- Memoria de
caleulo
- Formato de
justificacion Y
autorizacién para
realizar
contribuciones
voluntarias.

Regresa a la actividad nimero 8,

13. Rubrica el oficio y, en su caso, la memoria de céleulo, | - Oficio DGSNU.
recaba la ribrica del Director General Adjunto para la | - Nota diplomatica.
Asamblea General y Organismos Internacionales y la firma | - Notificacion,

del Director General para el Sistema de las Naciones factura o estado

. ! R . de cuenta.
Unidas, y turna al Subdirector de Asuntos Financieros. _ Memoria de

calculo

- Formato de
justificacion ¥
autorizacion para
realizar
coniribuciones
voluntarias.
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Naciones Unidas. .

| Subdirector Recibe oficio, registra en la bitacora y gestiona su entrega a | - Nota diplomatica.
Asuntos la DGPOP junto con la siguiente documentacion: - Notificacién,
Financieros e factura o estado
En el caso de cuotas obligatorias: de cuenta.
I : - Memori d
e Notificacion oficial, factura o estade de cuenta del C;gfga ©
orgams.mo, Y : : - Formato de
+ Memoria de calculo. justificacion y
. . autorizacion para
En el caso de aportaciones: realizar
o Nota diplomatica o instrumento juridico gque C‘Jlﬂtﬂf’UF‘O“es
formalice el coanro_maso,_}/ o _ Oficio DG SNU.
« Formato de “Justificacion y autorizacion para _ Bitacora
realizar contribuciones voluntarias a organismos '
internacionales” firmado por el Subsecretario para
Asuntos Multilaterales y Derechos Humanos y el
fitular de la SRE.
Nota: Una vez recabado el acuse de recibo de la DGPOP,
se genera el expediente correspondiente’ conforme a la
politica nimero 5 del presente procedimiento, el cual queda
bajo resguardo del Subdirector de Asuntos Financieros.
15. Director Recibe nota de instruccidn presupuestal (NIP) u oficio de - Oficioc DGPOP.

General para el | respuesta de la DGPOP, mediante el cual informa la fecha | - NIP.
Sistema de las | de programacion del pago de la cuota o aportacion, y turna

Naciones al Director General Adjunto para la Asamblea General y
Unidas Organismos Internacionales.
18. Director Recibe oficio de la DGPOP o NIP y turna al Director de | - Oficio BGPOP.
General Asuntos Financieros. - NIP.
Adjunto para la
Asamblea
General ¥
Organismos

Internacionales

17. Director de | Recibe oficio de la DGPOP o NIP y revisa oficio a fin de | - Oficio DGPOP.
Asuntos saber si la DGPOP de acuerdo a la disponibilidad |- NIP. ~
Financieros presupuestaria iniciara las gestiones para realizar el pago o
en su caso saber la fecha de programacion de éste.

18. ;La DGPOP iniciara las gestiones para realizar el pago?

No: Continda con la actividad nimero 18.
Si: Contintia con la actividad nimero 26.

<z Pl
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Unidad Administrativa: Direccién General para el Sistema de las | Area Responsable: Direccidn de Asuntos Financieros.
Naciones Unidas.

Oficio DGPOP.

19. Director de | Turna oficio de la DGPOP al Subdirector de- Asuntos

Asuntos Financieros  solicitande [a elaboracibn del correo
Financieros institucional para informar a la RME |a fecha de pago.

20. | Subdirector de | Recibe oficio de la DGPOP, localiza expediente, registra en | - Oficio DGPOP.
Asuntos la bitacora la fecha de pago, elabara correo institucional para | - E?(F_)emente-
Financieros la RME y io somete a revision del Director de Asuntos - Bitacora.

Financieros. ' - Correo
institucional.

21. | Director de | Recibe correo institucional y lo revisa. - Expediente.
Asuntos - Correo
Financieros institucional.

22. . ¢Esta correctamente elaborado el correo institucional?

'No: Contintia con la actividad numero 23.
Si: Continda con la actividad nimero 24.

23. | Director de | Solicita al Subdirector de Asuntos Financieros realice las | - Expediente.
Asuntos correcciones necesarias. - - _Cor_reo‘
Financieros institucional.

‘Regresa a la actividad niimero 20.

24, Rubrica el correo institucional, recaba la rubrica de! Director | - Expediente.
General Adjunto para la Asamblea General y Organismos | - Correo
Internacionales y la fima del Director General para el | nstitucional.

Sistema de las Naciones Unidas, y turna at Subdirector de
Asuntos Financieros.

25. | Subdirector de | Recibe correo institucional firmado y gestiona su envio a la | - Expediente.
Asunfos RME. - Correo
Financieros institucional.

Una vez cumplida la fecha de pago, contina con la
actividad niimero 28.

26. | Director de | Solicita al Subdirector de Asuntos Financieros el expediente | - NIP.
Asunios del pago en cuestion, verifica la NIP y la devuelve al | - Expediente.
Financieros Director General para el Sistema de las Naciones Unidas

para su firma.

27. | Director - Firma NIP e informa a la DGPOP para que acuda - NIP.
General para el | recogeria. :
Sistema de las
Naciones
Unidas
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Unidad Administrativa: Direccidn General para el Sistema de las,
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29

30.

31

32

33:

Director

" General de

Programacion,
Organizacion y
Presupuesto

Director
General para el
Sistema de las
Naciones
Unidas

Director de
Asuntos
Financieros

Subdirector de '

Asuntos
financieros

Director
General para el
Sistema de las
Naciones
Unidas

Suolicita al Jefe del Departamento de Cuotas a Organismos
internacionales acuda a la DGSNU por |la NIP autorizada y
gestiona ante la TESOFE fa CLC para realizar et pago de la
cuota o aportacién a la cuenta bancaria del organismo
internacional. '

Consulta fecha de pago en el SIAFF e informa mediante
correo institucional a la RME con copia a la Direccion
General nara el Sistema de las Nacionas Unidas, la fecha
en la cual se efectud el pago de la cuota o aportacion y
solicita el original del recibo emitido por el organismo

internacional.

Recibe copia del correo institucional enviado por la DGPOP
mediante el cual se le comunica a la RME la fecha del pago
de la cuota o aportacién y se sclicita el recibo original del
organismo internacional y lo turna al Director de Asuntos
Financieros a través del Director General Adjunto para la
Asamblea General y Organismos Internacionales.

Recibe correo instifucional y lo turna al Subdirector de
Asuntos Financieros para su registro en bitacora y archivo.

Registra en la bitdcora la fecha de pago al organismo
internacional y archiva en el expediente.

Recibe por correo institucional y posteriormente via valija
diplomatica copia del recibo del organismo internacional por
el monto de la transferencia efectuada y la turna al Director
de Asuntos Financieros a través del Director General Adjunto
para la Asamblea General y Organismos Internacionales.

- NiP.

- Correc
institucional.

- Copia de correo
institucional.

- Correo
instifucional.

- Correo
institucional,

- Bitacora.

- Expediente.

- Correo
institucional.
- Copia recibo.

Pl
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34.

35.

Director de
Asunios
Financieros _

Subdirector de
Asunios
Financieros

Recibe la copia del recibo y lo turna con instrucciones al | - Copia recibo.
Subdirector de Asuntos Financieros.

Recibe copia del recibo, registra sus datos en la bitacora y lo | - Copia recibo.

archiva en el expediente del organismo internacional. - Bitacora.
- Expediente.

Fin del procedimiento.
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6.3 Diagrama de flujo {continiia).
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6.3 Diagrama de flujo {continia).
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6.3 Diagrama de flujo (continiia).

iEs correctala
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6.3 Diagrama de fluioc {continiia).
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6.3 Diagrama de flujo (eontinia).

Solidtar ai JDCOI que acuda
a la DGSNU por la NIP
autorzada,

28

Soelicitar

¢Esta
carrectamente
slabarado el correo
insfitucional?

NG

1

al SAF
coirecciones necesaras.

las

22

si

; Consuftar fecha de pago en
el  SIAFF e informar
mediante comeo insfitucional
&la RME |a fecha de pago .

7]

Rubricar corrgo institucional
recabar ubrica del
DGAAGO! y  firma  del
DGSNU, y tumar al SAF.
EX

1

Coneo insttucional.

Correa institucional,

!

Recibir copia de comeo
nstitucional enviado a la
RME y tumnar al DAF.

5]

Redbir corec institucional y
gestionar envio a la RME.

B

Copiz

¥

institucional,

carreo

Correo institucional.

Recibir correo instiucional y
tumar al SAF para registrar
en bitdcora y archivar.

7]

Eﬂ

Correa institucional.

Registrar en biticora la
fecha de page al O y

archivar en el expedi

e,

&l

=)

Correo institucional.
s

Bitheora.

Expediente.

Comeo institucianal.




Procedimiento

Fecha: 01/08/2008
Gestion para el Pago de Cuotas y Aportaciones | yersion: 0
a Organismos Internacionales '

Pagina: 18 de 27

Unidad Administrativa; Direccion General para el Sistema de las | Area Responsable: Direccion de Asuntos Financieros.
Naciones Unidas.

6.3 Diagrama de flujo.
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6.4. Formatos e instructivos.
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Instructivo de llenado de Ia bitacora de gestién para el pago de
contribuciones contractuales y voluntarias a organismos internacionales.

"1.-Fecha dé so ic ud

Dia/mes/afio del correo institucional que remite la
representacion.

2.- RME requirente:

Representacion que solicita el page al organismo
intermacional. :

3.- No. correo institucional:

El que genera la representacion cuando envia Ia
documentacion justificativa.

4 - Organismo intemacicnal:

Nombre del organismo internacional beneficiario de la cuota.

5.- Cuota:

Importe del compromiso.

6.- No. y fecha oficio DNU:

Datos del oficio con el gue se notifica a la DGPOP del
compromisc de realizar el pago.

7.- No. y fecha oficio POP:

Datos del oficio con el que la DGPOP informa la fecha de
programacion del pago.

8.- Fecha de programacion del pago:

Fecha en la que la DGPOP realizara el pago.

9.- Fecha de transferencia:

Fecha de la transferencia bancaria al organismo
internacional.

10.- Monto del pago:

Anotar con nimero del monto.

11 .- Fecha recepcidn recibo:

Fecha de recepcion del recibo por parte de la Pireccion
Generat de Programacidn, Organizacién y Presupuesto.

12~ No. oficio RME"

Namero de oficic mediante el cual la represeniacion de
México en el exterior remite el recibo del organismo
internacional.

13.- No. y fecha del recibo:

Anotar los datos del recibo emitido por el organismo
internacional.

Pl
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Justificacién y autorizacién para realizar contribuciones veluntarias .
a organismos internacionales -

Fecha: [ / @

Unidad responsable: @
Nombre del organismo: m

Monto de [a contribucién: @ ' Divisa: @

Base juridica que establece el compromiso financiero de la contribucion de México al organismo: @

Justificacién
Objetivos de la contribucion: @

Beneficios que se estima obtener con 1a contribucién:

Vinculacién con el Plan Nacional de Desarrollo y el Programa Sectorial: @

Se solidita se auwlorice asumr el compromiso de realizar la Con fundamento en el Articulo 7, fracciones | v Il del
presente contribucion ya que se considera que contribuye al Reglamenis Interior de la Secretaria de Relaciones
cumplimiento de los objeiivos de politica exterior descriios. Exteriores, se autoriza asumir el cormpromiso de realizar

la presente confribucién, siempre y cuando se formalice
a fravés de la nota diplomaica o el instrumento juridico
que corresponda.

El Subsecretario para ... La Secretaria

G

{NOMBRE) EMB. PATRICIA ESPINOSA CANTELLANO
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Instructivo de llenado para la justificacién y autorizacion para realizar contribuciones voluntarias a

organismos internacionales.

1.- Fecha:

Diafmes/anio.

2.- Unidad responsable:

Direccién general gue coordina el organismo internacional,

3.- Nombre del organismo:

Organismo intemacional.

4 - Monto de la contribucion:

importe del compromiso.

5 .- Divisa;

Moneda esiablecida para el pago del organismo
internacional (MN, USD, EUR).

6.- Base juridica:

Estatuto financiero del organismo internacional.

7.- Objetivos de la contribucion:

Describir los propésitos que se lograran con la contribucién.

8.- Beneficios:

Que se oblienen al realizar la erogacion.

9.- Vinculacion:

Breve informacién que vincula el compromiso con el Plan
Nacional de Desamrollo y el Programa Sectorial de la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

10.- El S_Ubsecretario:

Nombre del titular de la subsecretaria correspondiente.

11.- La Secretaria:

Nombre del titular del ramo.
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Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesto

ESTAL I RELACION DE COMPROBANTES

=0

Nimero: 5
Fecha:

DATOS GEMERALES

Unidad administrativa: G)

Tipa de documento: @

Moneda: (5) Macional uso EURCS At LAASSP: E) )

Imparte bruto: (7-) ISR: . @ . VA (: ) !mp.neto: @

Importe con leta: @

ANTECEZENTE {2)

Nimero de contralo, pedido a certificacidn:

BENEFICIARIO
Clave: @ RFC: @
MNombre o razdn social: @
RELACIEN DE COMPROBANTES
No. documento Proveedor o concepto del gasto At Inst /Prog. Parfida Importe
Pfio.
@] - ON Q) ) @)
Totadl () 000
OBSERVACIONES
z
Elabord documento Cerlifico qua los bienes o servicio objeto de fa presente

instrucsidn de pago, han sido racibidos a entera satisfacciény
_ aulerizo su pago cen cargo al presupuesto de esta unidad.
£ DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE OPERACION
PRESUPUESTAL EL DIREC GENERAL

Nombre y fima Nombre y firma
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Instructivo de Hlenado de la Nota de instruccién presupuestal (NIP).

1.- Numero: Numero consecutivo de la nota de instruccién presupuestal tramitada.
2.- Fecha: Fecha de elaboracién {dd/mm/aa).
3.- Unidad administrativa: Clave y nombre de la unidad administrativa solicitante.
Especificar el fipo de documento que se va a tramitar:

+ FEjercido directo.
4.~ Tipo de documentio: = Fondo revolvente.

s Nomina.

» Compromiso.

o Exerior.
5.- Moneda: Tipo de moneda en la que se realizara el pago {nacional e dolares o euros).
6.- Art. LAASSP: Articulo de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Secter Publico,

bajo el cual se esté realizando la adquisicion del bien o la contratacién del servicio.

7.- Importe bruto: importe bruto de la factura o recibo.
8.-ISR: ' Impuesto sobre la renta.
9.- VA Impuesto al valor agregado.
10.- Importe neto: importe a pagar al beneficiario.
11.- Importe con letra: Describir con letra el importe neto.
12.- Antecedente: Nuamero de contrato, pedidd o certificacian con el cual se pagara la factura.
13.- Clave: Clave del beneficiario.
14.- RFC: Registro federal de contribuyentes del beneficiario.
15.- Nombre o razén social: | Nombre o razén social del beneficiario al que se realizara el pago.
16.- No. de documento: Numero de la factura o recibo.

17.- Proveedor o concepto | Nombre del proveedor o describir el concepto del gasto.

del gasio;

18.-Actividad Inst./Programa | Anotar la actividad institucional y del programa presupuestario.

Presupuestario:

19.- Partida: Namere de la partida de acuerde con el clasificador por objeto del gasto de la
administracién publica federal.

20.- importe: Imporie de la factura o recibo.

21.- Total:- Total de la factura o recibo.

22 - Observaciones: Comentarios u observaciones que se requieran para soportar el tramite.

23.- Elabord documento: Nombre y firma del servidor pablico que elabora fa NIP.

24.- El Director General: Nombre y firma del director general de la unidad administrativa solicitante.

< P




Procedimiento

a Organismos Internacionales

Fecha: 01/08/2008

Gestion para el Pago de Cuotas y Aportaciones | yarsion: 0

Pagina: 26 de 27

Unidad Administrativa: Direccion General para ¢l Sistema de las

Naciones Unidas.

Area Resbonsable: Direccién de Asunios Financieros.

Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesto

RELAGION DE COMPROBANTES

Nimero del documento Proveedor o concepto del gasto UR  [Act Inst / Prog. Partjda Imporie

Presupuestario

O & O © & &
Subtotal:
Subtotal:
Subtotal:
Subtetal:

Totak: @
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Instructivo de llenado de la Relacién de comprobantes.

1.- Numero del documento: Numero de la factura o recibo.
2~ gz;c;\;\-eedor o concepto del Nombre del proveedor o descripcion del bien.
3--UR: . Clave presupuestal de la-unidad responsable:
4.- Actividad Inst./Programa : - o .
presupuestario: Anctar la actividad institucional y del programa presupuestario.
5.- Partida: Nimero de la partida de acuerdo con el clasificador por objeto del gasto de la
) ) administracion pablica federal. -
6.- Importe: Importe de la factura o recibo.
7.- Total: Monto fotal de fa relacion de comprobantes.
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