PROGRAMACION, EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO
136-SAl.48-6
10-FEB-12

SECRETARIA DE
MEDIO APMBIENTE Y
RECUASOS NATURALES

NOMBRE

PROGRAMACION, EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

OBJETIVO

Programar, ejercer y controlar el Presupuesto conforme a la normatividad vigente para el
cumplimiento de las metas comprometidas por la Delegacion.

ALCANCE

Aplicable al personal de la Subdelegacion de Administracion e Innovacion en la Delegacién
Federal de la SEMARNAT.

PROCESO

EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

Delegacién Kederal en el Estado de Michoacan

Subdelegacion de Administracion e Innovacién
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PROGRAMACION, EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO
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SECRETARIA DE
MEDID AMBIENTE ¥
RECURS0S NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Afectacién interna.- Traspaso de recursos de un capitulo a ofro o de un programa a otro.
Calendarizar.- Distribuir mensualmente el monto de recursos presupuestarios autorizados.
Movimiento interno.-Traspaso de recursos dentro del mismo capitulo y programa.

Oficio de rectificacion.- Es el documento a través del cual se realizan correcciones a los datos
contenidos en las cuentas por liquidar certificadas, de manera compensada, sin alterar el valor
total del documento y sin modificar la o el beneficiario.

Pagador habilitado.- Es la o el servidor publico o, en su caso, area administrativa, designados
para realizar funciones de manejo y/o custodia de recursos, con el objeto de cubrir compromisos
que Unicamente sea posible pagar en efectivo y/o de caracter urgente.

Partida.- Clave que identifica el objeto del gasto y que esta contenida en el Clasificador por
objeto del gasto.

Radicacién.- Asignacion de recursos en el SIAFF, operados a través del SICOP.

Reintegro.- Son las devoluciones de recursos derivadas de remanentes obtenidos al amparo de
una CLC que se realizan a la Tesoreria de La Federacion o a las cuentas bancarias.

Techo financiero.- Monto de presupuesto autorizado para un ejercicio determinado.

Transferencia.- Traspaso de recursos de una partida a otra, de un programa a otro y las

opciones combinadas de las dos anteriores.

ACRONIMOS:
CLC.- Cuenta por Liquidar Certificada.
DGPP.- Direccién General de Programacion y Presupuesto.

DRF.- Departamento de Recursos Financieros.
SAl.- Subdelegacién de Administracién e Innovacion

Delegacitn Faderal en el Estado de Michoacan
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SIAFF.- Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.
SICOP.- Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

Delegacion Federal en el Estado de Michoacan

Subdelegacit de Adminisiracidn e Innovacién
{

l{t/ /



AWD0S #5}"
%
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RECURSOS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

J La Subdelegacion de Administracién e innovacién serd la responsable de administrar,
ejercer y controlar el presupuesto a traves de los lineamientos y normas establecidos.

. Las Subdelegaciones de Gestion y Planeacién deberan considerar lo establecido en el
procedimiento “Integracién, seguimiento y evaluacion del POA" al momento de
programar el anteproyecto de! presupuesto asignado a las mismas.

. Los reintegros recibidos en efectivo, se deberan reintegrar dentro de los dos dias
siguientes a la recepcién de los mismos.

. En la elaboracion de la calendarizacién se deberan observar las disposiciones

contenidas en los lineamientos internos para la elaboracion del calendario de gasto.

INDICADORES

Nombre del Indicador: indice de ejercicio del presupuesto.
Responsable de obtenerlo: Subdelegacion de Administracién e Innovacion.

Periodicidad: Mensual y Anual.
Unidad de Medicién: Presupuesto Ejercido /Presupuesto Modificado

Nombre del indicador: indice de modificaciones al presupuesto
Responsable de obtenerlo: Jefa(e) del Departamento de Recursos Financieros

Periodicidad: Anual
Unidad de Medicion: Importe de los movimientos internos mas afectaciones internas

/presupuesto total autorizado.

Delegacién Féderal en el Estado de Michoacan
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SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdelegacion de 1 Recibe de la DGPP el comunicado sobre el techo preliminar de
Administracién e Innovacidn gasto por concepto Yy la estructura programatica para elaborar el

anteproyecto de presupuesto de egresos del siguiente ejercicio.

2 Envia a las o a los subdelegados el techo preliminar de gasto
por concepto y la estructura programatica para que a su vez, lo
clasifiquen por concepto de acuerdo a sus necesidades.

3 Recibe de las o de los subdelegados su propuesta y envia a la
DGPP el anteproyecto de presupuesto.

4 Recibe de la DGPP la aprobacién del presupuesto para
calendarizarlo por proyecto y partida.

5 Envia a las 0 a los subdelegados el presupuesto para que lo
calendaricen por proyecto y partida.

6 Recibe de las subdelegaciones la calendarizacién clasificada por
proyecto y partida.

7 Integra las calendarizaciones y envia mediante correo electronico
a la DGPP para su aprobacion.

8 Recibe a través de la DGPP el oficio de autorizacién del techo
presupuestal y el calendario autorizado.

9 informa por oficio a la o al delegado y las o los subdelegados la
aprobacion del presupuesto y del calendario.
Departamento de Recursos 10 | Verifica la radicacion de los recursos en el SIAFF.
Financieros.

11 Recibe de las areas requirentes las solicitudes de pago de bienes
y servicios con la documentacion soporte para tramitar el pago
correspondiente.

12 | Verifica en el auxiliar presupuestal la disponibilidad de acuerdo al
calendario, por proyecto y partida.

Delegacion Federal en ef Estado de Michoacan
Subdelegacién He Administracién e Innovacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
NO EXISTE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

RESPONSABLE

13 | Solicita autorizacién de la o del SAl para realizar una
transferencia, ya sea afectacion interna o movimiento interno.

14 Elabora la afectacién interna o movimiento interno en el SICOP,
imprime los formatos y recaba firma de la SAl

15 | Envia con oficio {Anexo 1) los formatos de afectacion o
movimiento interno via correo y por valija a la DGPP para solicitar
ta autorizacién del movimiento.

16 Recibe de 1a DGPP la autorizacién de la afectacion o movimiento
interno a través de correo electrdnico.

17 | Registra en el auxiliar presupuestal la afectacion o movimiento
interno para reflejar la disponibilidad.

EXISTE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

18 | Captura el documento comprobatorio y la solicitud de pago en el
SICOP el cual genera un numero de folio a cada uno, realiza los
roles de capturista, revisory envia al autorizador.

19 | imprime las CLC una vez autorizadas en el SIAFF por el
autorizador.

Subdelegacion de 20 | Desarrolla el rol de revisor yfo autorizador en el SICOP, genera la
Administracién e Inngvacion. inter fase para el SIAFF. Desarroila el rol de revisor en el SIAFF y
turna al autorizador las CLC a la o al Delegado para recabar la
firma de autorizacién en el SIAFF.

Departamento de Recursos 21 Imprime fas CLC del SIAFF después del rol del autorizador para
Financieros. verificar el deposito respectivo a las y/o los distintos proveedores
de bienes y servicios o efabora el cheque cuando se trate de
depésitos a la cuenta de la o el pagador habilitado. Coloca en las
CLC impresas el nombre y el cargo del revisor y del autorizador

para la firma.

Delegaci6n Federal an el Estado de Michoacan
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
22 | Informa en caso necesario a las y los proveedores via telefonica
o por correo electronico del pago realizado y archiva la CLC con
la documentacién soporte.
NO ES CORRECTA LA PARTIDA AFECTADAEN LA CLC
23 | Solicita verbalmente a la o al SAl la autorizacion para elaborar el
Oficio de Rectificacion en el SICOP.
24 | Recibe la autorizacion y captura los datos en el SICOP.
o5 | Revisa en el SICOP el oficio de rectificacién y lo turna al rol del
autorizador.
Subdelegacion de 56 | Autoriza en el SICOP el oficio de rectificacion y genera la inter
Administracién e Innovacion fase para el SIAFF. Desarrolla el rol de revisor en el SIAFF y turna
al autorizador el oficio de rectificacion a la o al Delegado para
recabar |a firma de autorizacion en el SIAFF.
Departamento de Recursos 27 | Imprime el oficio de rectificacion despues del rol del autorizador
Financieros del SIAFFF para verificar que quedo autorizado el mismo y lo
archiva.
NO SE EJERCIO EL MONTO TOTALDE LA CLC
28 | Captura en e SICOP el monto del reintegro, frabaja los roles de
capturista y revisor y lo envia al autorizador.
Subdelegacion de 29 | Autoriza en el SICOP y genera la inter fase para e! SIAFF.
Administracién e Innovacion
Departamento de Recursos 30 | Entra al SIAFF lleva a cabo el rol de capturista y genera e imprime
Financieros el documento llamado Linea de Captura.
Recibe del area requirente la ficha de depésito por la cantidad a
reintegrar.
3 Entrega al beneficiario de la CLC el documento llamado Linea de
Captura para que deposite el reintegro en el banco de su eleccion
de los que aparecen autorizados en el mencionado documento.
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SEMARNAT

32 | Recibe del area requirente o beneficiario de la CLC la ficha de
depdsito por la cantidad reintegrada y la entrega a la SAl para el
de revisor en el SIAFF.

Subdelegacion de 33 | Recibe del DRF la ficha del reintegro y lleva a cabo en SIAFF el
Administracion e Innovacion rol de revisor, turnando el movimiento al Autorizador en el SIAFF.
Departamento de Recursos 34 | Imprime el documento después del rol det autorizador del SIAFFF
Financieros para verificar que quedé6 autorizado el mismo y lo archiva.

ES CORRECTA LA PARTIDA AFECTADA EN LA CLC Y SE
EJERCIO EL MONTO TOTAL DE LA CLC

Subdelegacién de 35 | Genera estado del ejercicio mensual del SIAFF, a traves del DRF
Administracion e Innovacion y analiza el comportamiento del ejercicio presupuestal para
planear conjuntamente con la o el delegado y las © los
subdelegados el ejercicio del gasto del siguiente mes.

Departamento de Recursos 36 | Sube al publico de su equipo de computo el estado del ejercicio
Financieros del mes anterior, mantiene actualizado el mismo documento del

mes en CUrso.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 36
PRODUCTO O SERVICIQ: | CLC y Estado de ejercicio del presupuesto
PROCEDIMIENTO(S): | Adquisicién, arrendamientos y servicios por licitacién piblica, adjudicacién
directa o concurso.
Suministro de bienes de consumo {Compras directas)

TIEMPO DE OBTENCION: | CLC, diario.
Estado del ejercicio del presupuesto, mensual.

Delegacién Fedetal en el Estado de Michoacan
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDELEGACION DE ADMINIS TRACION E INNOVACION

a)

INICIO

r

PRESUPUESTO DE EGRESOS
DEL SIGUIENTE EJERCICIO

RECIBE DE LA DGPP EL
COMUNICADO PARA
ELABORAR EL
ANTEPROYECTO DE

@&

2)

A 4

£NVIA EL TECHO PRELIMINAR
PROGRAMATICA PARA QUE

Y ESTRUCTURA

LO CLASIFIQUEN

3

h 4

RECIBE SU PROPUESTA Y
ENVIA A LA DGPP EL
ANTEPROYECTO DE

PRESUPUESTO

@)

ANTEPROYECTO

h A

RECIBE DE LA DGPP LA
APROBACION DEL
PRESUPLESTO PARA
CALENDARIZARLO POR
PROYECTO Y PARTIDA

5}

APROBACION

ENViA EL PRESUPUESTO
PARA QUE LD CALENDARICEN
PARA EL PROYECTC POR
PROYECTO Y PARTIDA

RECIBE DE LAS
SUBDELEGAGICNES LA
CALENDARIZACION
CLASIFICADA POR PROYECTO
¥ PARTIDA

TECHO PRELIMINAR

ESTRUCTURA

CALENDARIO

] Y

PROGRAMATICA

INTEGRA LAS
CALENDARIZACIONES Y
ENVIA MEDIANTE CORREQ
ELECTRONICO A LADGPP
PARA SU APROBAGION

CALENDARIO

@ h 4

RECIBE A TRAVES DE LA
DGPF EL OFICIO DE
AUTORIZACION DEL TECHO
FRESUPUESTAL Y EL
CALENDARIO AUTORIZADO

OFICIO

CALENDARIO

(8) h 4

INFORMA A LA O AL DELEGADO
YA LAS OLOS
SUBDELEGADOS LA
APROBACION DEL
PRESUPUESTO Y DEL
CALENDARIO

Delegaci6n Federal en el Estado de Michoacan
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTC DE RECURSOS FINANCIEROS
DE LA SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION

VERIFICA LA RADICAGICN DE
LOS RECURSOS EN EL SIAFF

ao)

an \J

REGIBE SOLICITUDES DE
PAGO PARA TRAMITAR EL
PAGO CORRESPONDIENTE

DOCUMENTOS ’

12 h A

VERIFICA EN EL AUXILIAR
FRESUPUESTAL LA
DISPONIBILIDAD DE ACUERDO
AL CALENDARIQ, POR
PROYECTO Y PARTIDA

'

CISPONIBILIDAD

NG

SOLICITA AUTORIZACION
PARA REALIZAR UNA
TRANSFERENCIA. YA SEA
AFECTACION INTERNA O
MOVIMIENTO INTERNO

{14}

h 4

ELABORA LA AFECTACION
INTERNA O MOVIMIENTO
INTERNO MEDIANTE LOS

FORMATOS GENERADOS POR
EL SICOP Y RECABA FIRMA
DE LA O DEL SAl

AFECTACION

40]

ENvIA LOS FORMATOS DE
AFECTACION POR VALIJA A LA
DGPP PARA SOLICITAR LA
AUTORIZACION DEL
MOVIMIENTO

{16) v

OFICIO

RECIBE DE LA DGPP LA
AUTORIZAGION DE LA
AFECTACION O MOVIMIENTO
INTERNO A TRAVES DE
CORREOQ ELECTRONICO

{h v

AFECTACIGN

REGISTRA EN EL AUXILIAR
PRESUPUESTAL LA
AFECTACION O MOVIMIENTO
INTERNO PARA REFLEJAR LA
DISPONIBILIDAD

8

CAPTURA SOLICITUD,
GENERA EL NUMERO DE
FOLIO REALIZA LA INTERFASE
PARA GENERAR LA CLC
IMPRESA

us)

TURNA LA CLC A LA O AL SAI
PARA RECABAR LA FIRMA DE
REVISOR EN EL SIAFF

Delegacién Federal en el Estado de Michoacén
Subdelegakién de Administracion e Innovacién
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DIAGRAMA DE FLUJO
DEPARTAMENTO DE_RECURSOS FINANCIEROS
Ell

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACICN

@21

20

IMPRIME CLC DEL SIAFF DESFUES

DEL ROL DEL AUTORLIZADOR
VERIFICA DEPOSITOA

DERROLLAR EL ROL DE REVISOR PROVEEDORAS {EB), COLOCA

¥i0 AUTCRIZADOR SICOFF, ™. LEYENDAS, NOMEBRE ¥ CARGO
ROL DE REVISOR EN SIAFF ¥ TURNA Ll REVISCR Y AUTORIZADOR P/FIRMA
CLC AL AUTORIZADOR
REPORTE
@ v L

INFORMA A LAS O LOS
PROVEEDORES DEL PAGO
REALIZADO Y ARCHIVA LA

CLC CON LA
DOGUMENTACION SOPCRTE

‘

CORRECTA

| .
(23 NO '@

A

SCLICITAA LA QAL SAl
AUTQRIZACION PARA
ELABORAR EL OFIGIO DE
RECTIFICACIGN EN EL SICOP

@24
Y

RECIBE LA AUTCRIZACION Y
CAPTURA LOS DATOS EN EL
sicor

25) h 4

REVISA EL OFICIO DE
RECTIFICACION EN EL SICOP
Y TURNA AL RCL DEL
AUTORIZADOR

(20)

AUTORIZA EN SICOP EL @n
QFICIO, GENERA INTERFACE
H IMPRIME OFICIO DESPUES DEL ROL
AL SIAFF DESARROLLA ROL AUTGRIZADOR SIAFF ¥ LO ARCHIVA
REVISOR SIAFFY TURNA AL »
AUTORIZADOR SIAFF
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTQ DE RECURSOS FINANCIEROS

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION

MONTO TOTAL

NG
(28) h 4

-
AUTORIZA EN EL SICOP Y CAPTURA SICOP MONTO
GENERA LA INTERFACE PARA REINTEGRQ, TRABAJA
SIAFF 33 ROLES DE CAPTURISTA Y
REVISOR ¥ LO ENVIA AL
AUTORIZADOR

{29)

EDO.
FINANCIERD

0

LLEVA ACABO EL ROL DE
CAPTURISTA EN EL SIAFF E
IMPRIME DOCUMENTO LINEA
DE CAPTURA

8n h 4

ENTREGA A BENEFICIARIO DE
CLG DOCUMENTO LINEA DE
CAPTURA PARA REINTEGRO

EN EL BANCO

(32) y

RECIBE DEL DRF FICHA DEPOSITO

REINTEGRO Y GENERA EN SIWFF ROL | o RECIBE BENEFICIARIO GLC
REVISOR Y TURNA DOCUMENTO AL FICHA DEPOSITO REINTEGRO
AUTGRIZADOR SIAFF Y ENTREGA A LA O AL 8Al

N

v MPRIME DOCUMENT® DESPUES DEL
ROL AUTORIZADOR EN EL SWFF,
VERIFICA GUE QUEDO AUTORZADG
¥ LO ARCHIVA

CORRECTA PARTIOA
E1FRCIDO OTAL CUC

A

SUBE AL PUBLICO DE SU EQUIPQ
ESTADO DEL EJERCICIO MES
ANTERIGR MANTIENE
ACTUALIZADO EL MISMO
DOCUMENTO DEL MES EN CURSC

GENERA ESTADO DEL
EJERCICIO MENSUAL A
TRAVES D RF LO ANALIZA
CON LA OEL DELEGADO Y
LAS O LOS SUBDELEGADOS

h 4

Delegacién Federal en el Estado de Michoacan
Subdelegacion de Administracién e Innovacion




PROGRAMACION, EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO
136-SA1.48-6
10-FEB-12

SECHRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE ¥
RECURS0S NATURALES

ANEXO 1
NOMBRE: OFICIO DE SOLICITUD DE MOVIMIENTO INTERNO

SEMARNAT ; K DELEGACION FEDERAL EN MICHOACAN ::é%"g:%%%%}:%%%”

s SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E BELECACIN FEDERAL EN

INNOVACION. T Dot

SECRFETAR iA DE 1:_:;_.. ?:a\'f:‘sﬂ;gzﬁe%m' MICH.
MEDIO AMBIENTE ¥ OFICIO No. MICH/SA/06/ /12 IR 026 et gon e
RECURSDS NATURALES PUBLICO

Morelia, Mich., a de Febrero de 2012

C.
CARGO:
PRESENTE

ASUNTO

SOL1Tnn

Sin otro asunto en particular, le envio un cordial saludo.
ATENTAMENTE

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
LA O EL DELEGADC FEDERAL

c.c.ep.

Por medidas de austeridad y racienalidad en el ejercicio del gasto las copias sefaladas en #ste oficio se envian via correo electré

Delegaci6n Federal en el Estado de Michoacan
Subdelegacién de Administracién e Innovacion

13 de 15



PROGRAMACION, EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

136-SAl1.48-6
10-FEB-12
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1

NOMBRE: OFICIO DE SOLICITUD DE MOVIMIENTO INTERNO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Estado 1 Nombre de |a entidad federativa donde se ubica la delegacion.
Oficio 2 Num. Interno que se asigna al oficio.
Lugar y fecha 3 Lugar y fecha de elaboracidn del oficio.
Movimiento 4 Numero de movimiento asignadoc por el SICOP
Nombre y firma 6 Nombre y firma de la o del Delegado
Ccp. 7 Titulo, nombre y puesto de las y/o los destinatarios.

Delegaclén Federal en el Estado de Michoacan
Subdelegacién delhdministracion e Inngvacion
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: Morelia, Michoacan, a 10 de Febrero de 2012

DESCRIPCION: Actualizacion del Lenguaje incluyente, segin la norma mexicana de
igualdad laboral entre hombres y mujeres.

Firma: /
ELABORO (

Q2

Nombre: Eduv( unguia Cobian

Cargo: Jefa del Departamento de Recursos Financieros.

. Firma:
REVISO

Nombre: Rami

Cargo: egado de Administracion e Innovacion.

Firma:

APROBO
Nombre:

Cargo: gado Federal en el Estado de Michoacén

Delegacion Federal en el Estado de Michoacan

Subdelegacion de Administracién e Innovacion



