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NOMBRE

PROGRAMACION, EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

Programar, ejercer y controlar el presupuesto autorizado para cada ejercicio fiscal a las areas
que integran la Delegacion Federal en el Estado, conforme a la normatividad vigente, a fin de dar
cumplimiento en las mejores condiciones de tiempo y calidad a las metas, proyectos, etc,,

programados.

EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

Delegacion Federal en &l Estado de Yucatin
Subdeiegacin de Admintatrackén e Innovacion
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

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

Oficio de Rectificacion.- Documento a fravés del cudl se realizan correcciones a los datos
contenidos en las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC's), de manera compensada, sin afterar
el valor total del documento y sin modificar el beneficiano.

Pagador Habilitado.- Servidor Publico o, en su caso, drea administrativa, designados para
realizar funciones de manejo y/o custodia de recursos, con €l 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 Gasio™

Radicacion.- Asignacion de recursos en el Sistema Integral de Administracién Financiera Federal
{SIAFF).

Reintegro.- Devoluciones de recursos derivadas de remanentes obtenidos al amparc de una
Cuenta por Liquidar Certificada (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.

Delegackin Federai en el Eslado de Yucatan
Subdefagecion de Adminisirachin e innovacion
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DGPP.- Direccién General de Programacion y Presupuesto.
SAl.- Subdelegacion de Administracion e Innovacion.

SIAFF.- Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.
SIAR-GRP.- Sistema Integral de Administracién de Recursos.

Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
Subdelegacian de Administracion & Innavacien
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POLITICAS DE OPERACION

. La Subdelegacion de Administracion e Innovacion (SAl) mediante e Departamento de
Recursos Humanos y Financieros sera la responsable de administrar, ejercer y controlar el
presupuesto autorizado para cada ejercicio fiscal a las areas que conforman la Delegacidon
Fedaral en el Estado a través de los lineamientos y normas establecidas.

. Las Subdelegaciones de Gestion para la Proteccion Ambiental y Recursos Naturales y de
Planeacion y Fomento Seciorial deberan considerar lo establecido en el procedimiento
“integracion, seguimiento y evaluacion del Programa Operativo Anual (POA)" al momento de
programar el anteproyecio de! presupuesio ssignado a las areas gue integran la Deiegacion
Federal en el Estado.

. Los reintegros recibidos en efectivo dentro del ambitc de competencia de la Delegacion
Federal en el Estado, tendran que reintegrarse dentro de los dos dias siguientes a la recepcién
de los mismos 3 la Tesoreria de la Federacion o a las cuentas bancarias, segun comresponda.

. En ia elaboracion de la calendarizacion del presupuesto autorizado se deberan cbservar
ias disposiciones contenidas en los lineamientos intemos para |a elaboracion del calendario de
gasto comrespondiente.

INDICADORES

Nombre del indicador- Indice de ejercicio del presupuesto

Responsable de obtenerio: Subdelegacion de Administracion e Innovacion
Penodicidad: Mensual y anual

Unidad de Medicion. (Presupuesto ejercido / Presupuesto modificado)

Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
Subdeiegacion de Administracion & Innavaciin
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Nombre del Indicador: indice de modificaciones al presupuesto

Responsable de obtenerlo: Departamento de Recursos Humanos y Financieros

Penodicidad: Anual

Unidad de Medicion: (Importe de los movimientos intemos maés afectaciones intemas /
Presupuesto total autorizado)

Delegacion Federal en ef Estado de Yucatan
Subdelegacitn de Administracién & Innovacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSAELE =
No. DESCRIPCION
de 1 Recibe de la Direccién General de Programacion y Presupuesto

Subdelegacion
Administracién e Innovacion

(DGPF) el comunicado sobre el techo preeliminar de gasto por
conceplto y la estructura programética para elaborar el
anteproyecto de presupuesto de egresos del siguiente ejercicio.

Envia & ilos Subdelegados de Gestibn para la Proteccion
Ambiental y Recursos Naturales y de Planeacion y Fomento
Seclorial el techo presiiminar de gasio por concepio y la
estruchya programaiica para que a su vez, o clasifiguen por |
concepgo, de acuerdo a sus necesidades.

Recibe propuesia de los Subdelegados de Gestidn para Ia
Proteccion Ambiental y Recursos Maturasles y de Planeacion y
Fomento Sectorial su propuesta y tuma a Ia Direccién General
de Programacion y Presupuesto el anteproyecto de presupuesto
para su analisis y aprobacidn.

Recibe de la Direccién General de Programacion y Presupuesto
la aprobacion del presupuesto de la Delegacién Federal. con el
objeto de calendarizario por proyecio y partida respeciiva.

Remite a los Suldelegados de Gesiion para la Proteccion
Ambiental y Recursos Naturales y de Planeacidn y Fomento
Seclonial el presupuesio, a fin de que se calendarice por |
proyedio y partida.

Recibe de las subdelegaciones de drea que conforman la
Delegacion Federal en el Estado |a calendarizacion clasificada

por proyecto y partida comespondiente.

Integra las calendarizaciones y las envia mediante comeo
elecirdnico a la DGPP para su aprobacion, recabando acuse de

Recibe a través de la Direccion General de Programacion y |

mammmwmmyeﬂ
mﬂm

Delegacion Federal en el Estado de Yucatén
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Departamento de Recursos 10

Humanos y Financieros

11

12

13

14

15

16

Informa por oficio al Delegado Federal y Subdelegados de |
Gestion para la Proteccion Ambiental y Recursos Naturales y de
Fianeacion y Fomento Sectonal la aprabacion del presupuesto y
del calendario.

Verifica apiobacidn del presupuesto y del calendaro la
radicacién de
Administracion Financiera Federal (SIAFF) y recibe de las dreas
requirentes ias solicitudes de pago de bienes y servicios con 2
documentacion soporte para tramitar el pago comespondiente.

Anziiza el contenido del auxiliar presupuestal y determina la
disponibilidad exisiente, de acuerdo al calendario por proyecto y
pariida.

|
NO EXISTE DISPONIBILIDAD PRESUPLUESTAL |

Solicta autorizacion del Subdelegado de Administracion e
Innovacion para realizar una transferencia presupuestal, ya sea
de afectacion interna o movimiento interno.

Elzbora la afectacion intema o movimiento illerno autorizado
mediante los formatos generados por €l Sistema Integral de
Administracion de Recursos (SIAR-GRP) y recaba firma del SAI |
en el docusmento para su envio. I

|

Envia con oficio los formatos de afectacion o movimiento intemno
{anexos 1 y 2) via correo electronico y por valija a la DGPP para
solicitar la autorizacion del movimiento presupuestal requerido y
obliene acuse de recibido para su control y seguimiento.

Recibe de iz Direccidn General de Programacidn y Presupuesio |
la autonzacaon de la afectacidn interna o movimiento intemo, a8
traveés de comeo electrdnico.

Registra en el auxiliar presupuestal la afeciacién o movimiento
intemo aulorizado para reflejar la disponibilidad presupuestal
con que dispone la Delegacion Federal y continia en la |

| adividad No_ 17 de esie procedimiento. !
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdelegacion
| Adeninistracion e | =

17

18

de 18

Departamento de Recursos | 20
Humanos y Financleros

23

Si EXISTE DiISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Captura la solicitud de pago en el Sistema Integral de
Administracidn de Recursos, el cual genera un nimero de folio
y posteriormente realizs la interfase con el SIAFF para generar
la Cuents por Liguidar Cerificada (CLC) impresa que
cofresponda.

Envia la CLC a la Subdelegacidn de Administracién e
Innovacion, con la finalidad de obtener la finna de Revisor en el
SIAFF.

Recibe la Cuenta por Liquidar Cenificada respectiva y recaba
del Delegado Federal su fiima de aulorizacion en €l Sistema
integral de Adminisiracion Financera Federal para dicha
Cuenta por Liguidar Cerificada.

Recibe |la firma de Revisor en el SIAFF y genera reporte de
pago para verificar el depdsito respeclivo a los distintos
proveedores de bienes y servicios o elaborar el cheque cuando
se frate de dapdsitos a la cuenta de Pagador Habilitado.

Informa a los proveedores via telefonica o por commeo slectronico
del pago realizado y archiva la CLC con la documentacion
=pporte para aclaraciones posteriores,

NO ES CORRECTA LA PARTIDA AFECTADAENLACLC

Solicta verbaimente al Subdelegado de Adminisiracion e |
Innovacién k= aulorizacibn para elaborar el “Ofico de
Reclificacion™ en o SIAR-GRP y Sislema infegral de
Administracion Financiera Federal.

Obfiene la autorizacidén y captura los dstos en el Sistemsa
Integral de Administracion de Recursos y SIAFF e imprime &l
"Oficio de Reclificacién” pertinente y tuma al SAl para que se
recabe la firma de Revisor en el SIAFF.

Belegacidn Fedesal en ¢l Estado de Yucatdn
Subdslegacion de Adminisiracion @ Innovacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION — ]
Subdelegacion de| 24 |Recbe "Oficio de Recificacién” comespondients y recaba del

Administracion e Innovacion

Departamenic de Recursos | 25
Humanos y Financieros

28

27

28
Subdelegaciin de| 29
Administracion & Innovacon

a0

Deiegado Federal su fima de autorizacion en el Sistema
Integral de Administracion Financiera Federal para dicho
documento.

Recite la fima de Revisor en el SIAFF del “Cfico de |
Reclificaddn™ y lo archiva con la Cuenta por Liquidar Certificada |
emitida, asimismo, analiza si se ejercid el monio total de la CLC.

NO SE EJERCIO EL MONTO TOTAL DE LA CLC

Solicita la diferencia entre el monto de la CLC y el de la
comprobacion, asi como, recibe del Area requirents ia cantidad
a reintegrar en efeclivo y elabora el formato de reintegro (anexo
3). o bien, la ficha de depésito. |

Efectia el depdsito en caso de que el reintegro haya sido en
efeclivo & la cuenta que le indique la Subdelegacion de
Administracion e Innovacidn.

Capiura el reintegro en el Sistema Integral de Administracion
Financiera Federal y lo tuma a la SAl para su revision y
autorizacidn en el sistema, asimismo, recaba el reintegro y 0|
archiva con la Cuenta por Liquidar Cerlificada respectiva.

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

Emile el estado financiero mensual del SIAFF y analiza el
comjuntamente con & Delegado Federal v Subdelegados de
Gestion para a Proteccion Ambiental y Recursos Naturales y de
Pianeacion y Fomento Sectorial el ejercicio del gasto del
siguiente mes.

Genera y envia reporte de compromisos (anexo 4) a la
Direccién General de Programacidn y Presupuesio pars su
| control y seguimiento comespondiente. |

Delegacién Federal en e Estado de Yocatin
Subdslsgacion de Adminisiracion e Innovacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVI

oy iy

No. DESCRIPCION

TOTAL DE ACTIVIDADES:

30

| PRODUCTO O SERVICIO:

CLC, estado de ejercicio del presupuesto y reporte de compromisos

PROCEDIMIENTO(S):

Adqguisiciones, arrendamientos y servicios por concursc por invitacién a
cuando menos tres personas: Suministro de bienes de consumeo [Compras
directas)

Delegacion Federal en ef Eslado de Yucatin
Subdelegacion de Administracidn e Innovacidn
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ANEXO No.__1

NOMBRE: OFICIO DE SOLICITUD DE MOVIMIENTO INTERNO

DEPENDENCIA: DELEGACION FEDERAL EN EL ESTADO DE (1)
SUBDEL EGACION DE ADMIMISTRACION E INNOVACION

M. EN C. ANTONIO BERUMEN PRECIADO
DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMACION ¥
PRESUPUESTO

AV. SAN JERONIMO No. 458

COL. JARDINES DEL PEDREGAL.

MEXXCO. DF.

ANEXD AL PRESENTE REMITO A LUSTED, FORMATO DE MOVIMEENTO INTERNO NUMERO {41 POR LA CANTIDAD
DE: § __ B 2, CORRESPFONDIENTE A LA DELEGACION FEDERAL DE LA SEMARNAT EN EL ESTADO DE
6 = ENESPERA DEQUE LA INFORMACION CUMPLA CON LOS REQUISITGS ESTABLECIDOS.

SIN OTRO PARTICULAR. APROVECHO LA OPORTUMNIDAD PARA SALUDARLD CORDIALMENTE.

ATENTAMENTE,

HOMBRE Y FIRMA DEL SAI

CCP- |

Dedegacion Federal en &l Estado de Yucatin
Subdelegacion de Adminisiracidn e Innovecién
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1
NOMBRE: OFICIO DE SOLICITUD DE MOVIMIENTO INTERNO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse) — 1]
| Estado 1 | Nombre de la entidad federativa donde se ubica ia Delegacion |

i Federal.

i Oficio 2 Numero intemo gue s asigna al oficio.

Lugary fecha 3 Lugar y fecha (dia, mes y aflo) de elaboracion del oficio.
Movimiento 4 Numero de movimiento asignado por el Sistema Integral de
Administracién de Recursos (SIAR-GRP).

Cantidad 5 importe de! movimiento intemo en nimero.

"Estado | & | Nombre de ia entidad federaliva donde se ubica ia Delegacion |

' Federal. :
Nombre y firma i Nombre completo y firma autdgrafa del Subdelegado de

Adminisiracidn e Innovacion.
C.c.p. g | Titulo, nombre completo y puesto oficial de los destinatarios.
!

Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
Subdelegacidn de Administracion e [nnovacion
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NOMBRE: OFICIO DE SOLICITUD DE AFECTACION INTERNA

DEPENDENCIA: DELEGACION FEDERAL EN EL ESTADO DE (1) .
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION

No. DE ORCIC: @

ASUNTO: TRANSFERENCIA DE RECURSOS.

M. EN C. ANTONIO BERUMEN PRECIADO
DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMACION Y
PRESUPLESTO

AV. SAN JERONIMO No. 458

COL JARDINES DEL PEDREGAL.

MEXICO, D.F.

ANSXED AL PRESENTE REMITO A USTED, FORMATO DE AFECTACION INTERNA NUMERD 4 PCR LA CANTIDAD

DE 5 = , CORRESPONDIENTE A LA DELEGACION FEDERAL DE LA SEMARNAT EN EL ESTADO OF
(5] . EN ESPERA DE QUE LA INFORMACION CUMFLA CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS

SIN OTRO PARTICULAR, APROVECHO LA OPORTUNIDAD PARA SALUDARLO CORDIALMENTE.

ATENTAMENTE.

NOMBRE Y FIRMA DEL SAI

ccE- m

Detegacion Fedesal en el Estado de Yucatan
Subdefegacion de Adminisirscion & Innovacién
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__2

NOMBRE: OFICIO DE SOLICITUD DE AFECTACION INTERNA

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse) i
| Estado 1 Nombre de la entidad federativa donde se ubica Iz Delegacion
| Federal
. . |
| Oficio 2 | Nomero infemo que se asigna al oficio.
Lugar y fecha 3 Lugar y fecha (dia, mes y afio) de elaboracidn del oficio.
Movimiento 4 Nimero de movimiento asignado por el Sistema Integral de
Adminisiracion de Recursos (SIAR-GRP). |
Cantidad 5 Imporie del movimiento de afeclacion interna en nimmero. |
I Estado B Nombre de la entidad federativa donde se ubica Ia Delegacion
, Federal. |
Nombre y firma 7 Nombre completo y firma auldgrafa del Subdelegado de
Administraci6n e Innovacion, '
C.cp. 8 Titulo, nombre completo y puesto oficial de los destinatarios.

Delegacion Federal en el Estado de Yucatdn
Subdeiegacitn de Administracién e Innovecisn
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ANEXQ No.__3
NOMBRE: REINTEGRO
SEMARNAT FOLIO
DELEGACION FEDERAL (1) {2)
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACIGN
FORMATO DE REINTEGRO
NOMBRE DEL REINTEGRANTE: {3}
FECHA: 4
QUE CORRESPONDE | CUENTA BANCARIA A
CONCEPTO ORIGEN IMPORTE EL REINTEGRD ' LA QUE SE
NUM. | IMPORTE DEPQSITARA
| (5) ® | @ | ® (%) (19)
| . !
|
RECIBE: (1)

CORIGINAL. Deparfamento de Recursos Humanos y Financienos
COPIA: Reintegranis.

Delegacién Federal en el Estado te Yucatdn
Subdelegacidn-de Adminisiracion e Innovacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__3

NOMBRE: REINTEGRO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse) |
| Delegacson 1 mmuﬂd@adanmﬂmmmmai
| reintegro.

I'?uio 2 | Namero consecutivo de reintegro. |
Nombre del reiniegrante 3 | Nombre de a persona que efeclia el reintegro. '
Fecha 4 Dia, mes y afio en la que se efectia el reintegro.

| Concepto 5 | Concepto de gasto por el que se reinlegra (ejemplo: viaticos, |

| pasajes, peajes, eic).

| Origen B SIAFF o fondo rotatorio.

Timports 7 | Cantidad del reintegro en namero. J
Nimero de cheque 8 Niamero de cheque al que corresponde el reintearo.
importe del cheque E] Cantidad total del cheque en nimero.

| Cuenta bancaria 10 | Cuenia 2 Ia gue se debe efectuar el reintegro. -

Recioe 11 | Nombre completo y fwma auldgrafa del quien recibe el reintegro. |

Delegacion Federal en 2l Estado de Yucatan
Subdelegacion de Adminisiracion & Innovacion
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ANEXO No.__4
NOMBRE: REPORTE DE COMPROMISOS
SECRETARIA DE NEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
DELEGACION FEDERAL EN EL ESTADO DE (1)
REPORTE DE COMPROMISOS MES DE (2
ML
CLAVE PRESUPUESTAL _ IMPORTE
A JRAJUR|GF|FN] SF PG| A [IAP] AP | TG | TG| FE | COMPROMISO
1 | =1 i == | I 3
4 5
TOT AL Gl

Delegaciin Federal en el Estado de Yucatan
Subdslagacidn de Administracion e Innovaciin
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__4

NOMBRE: REPORTE DE COMPROMISOS

[ ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Estado 1 Nombre de la entidad federativa donde se ubica la Delegacion
Federal.

Mes 2 Nombmm:lﬂmﬁmelqueseﬁmmpoﬂmlns
COMprOMmISos.

:Emmu 3 | Afio al cual comresponde el ejercicio fiscal.

Clave presupuestal | 4 | Nemeros y letras que integran la clave presupuesial

Imporie comprmiso 5 | Ndmero gue indique el imporie del compromiso.

Total 6 | Importe total del compromiso.

Delegacion Federal en ef Estado de Yucatin
Subdalegaciin de Administracidn e Innovacidn
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: | Mérida, Yucatan. a 4 de Diciembre de 2009
DESCRIPCION: Modificacién al objetivo, politicas de operacién y narrativa, asimismo la

informacién contenida en el procedimiento se incorpord a los formatos
con la nueva identidad institucional.

080 |, ittt Mt

 Cargo:  Jefa de Departamento de Recursos Humanos y Financieros

| Firma:
REVISO |
| Nombre: RafaelVa
| Cargo: Subde o de ini: e Innovadién
Firma: C:::L
APROBO

Nombre: Enrique Alonso Manero Moreno
Cargo: Delegado Federal en el Estado de Yucatan
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