ELABORACION DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS Y REINTEGROS
PRESUPUESTALES (SIAFF)
§10-DPB.00-1
22-ABR-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

ELABORACION DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS Y REINTEGROS
PRESUPUESTALES (SIAFF)

OBJETIVO

Elaborar oportunamente las cuentas por liquidar certificadas (CLC’s) de las Unidades
Administrativas del Nivel Central y Delegaciones Federales de la Secretaria de Medio Ambiente
y Recursos Naturales (SEMARNAT) correspondientes al Capitulo 1000 “Servicios Personales” y
los reintegros presupuestales correspondientes, mediante el manejo del Sistema Integral de
Administracion Financiera Federal (SIAFF) establecido, con el fin de obtener de la Tesoreria de
la Federacion (TESOFE) el recurso financiero para realizar el pago a la némina, asi como para
reintegrar el recurso, producto de remanentes de némina o cheques cancelados.

PROCESO

ADMINISTRACION, EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO DE
“SERVICIOS PERSONALES”
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ELABORACION DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS Y REINTEGROS
PRESUPUESTALES (SIAFF)

510-DPB.00-1
22-ABR-09
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Cedulas Contables.- Importes de la nomina del personal de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT), integrada por conceptos de pago y partidas presupuestales
correspondientes.

Cuenta por Liquidar Certificada.- Documento mediante el cual se realiza la solicitud de recursos
a la Tesoreria de la Federacién, con cargo al Presupuesto asignado a la Dependencia Ejecutora.
Reintegro.- Documento por medio del cual se realiza la devolucién de los recursos
presupuestarios a la Tesoreria de la Federacion (TESOFE), derivados de remanentes de fondos
solicitados al amparo de una Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), a efecto de que sean
incorporados al presupuesto autorizado a la Secretaria.

ACRONIMOS:

CLC.- Cuenta por Liquidar Certificada.

DNPAP.- Direccidon de Nomina y Procesos Administrativos del Personal.
DPB.- Direccion de Presupuesto y Banca.

DCLC.- Departamento de Cunetas por Liquidar Certificadas.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SIAFF.- Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

SP.- Subdireccién de Presupuesto.

SPEL.- Sistema de Pago Electrénico Interbancario.

TESOFE.- Tesoreria de |la Federacion.
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ELABORACION DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS Y REINTEGROS
PRESUPUESTALES (SIAFF)
510-DPB.00-1
22-ABR-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

° La Subdireccion de Presupuesto (SP) programara el pago de némina, de acuerdo a los 5
dias habiles conforme al articulo 21 fraccién Xl del Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal, una vez que las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s)

emitidas se encuentran debidamente autorizadas.

° Para que una Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) ingresada al Sistema Integral de
Administracién Financiera Federal (SIAFF) sea registrada dentro del mismo dia habil, el proceso
de captura, revision y autorizacion, debera realizarse antes de las 15:00 horas, en caso contrario

o posterior a esta hora, su ingreso se considerara para el siguiente dia habil.

° Sera responsabilidad de la Subdireccion de Presupuesto realizar el proceso de
autorizacion de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s) expedidas, a través del Sistema

Integral de Administracién Financiera Federal (SIAFF).

INDICADORES

Nombre del Indicador; Cuentas por Liquidar Certificadas

Responsable de obtenerlo: Departamento de Cuentas por Liquidar Certificadas

Periodicidad: Quincenal

Unidad de Medicion: Porcentaje de autorizacion (Numero de CLC'’s autorizadas / Numero de

Néminas procesadas x 100%)
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ELABORACION DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS Y REINTEGROS
PRESUPUESTALES (SIAFF)
510-DPB.00-1
22-ABR-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESEONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de Cuentas por 1 Recibe por conducto de la Direccién de Presupuesto y Banca
Liguidar Certificadas (DPB) las cedulas contables de las néminas quincenales

distribuidas en percepciones y deducciones, las cuales son
remitidas mediante oficio por la Direccion de Nomina y
Procesos Administrativos de Personal (DNPAP), asi mismo
recibe via correo electronico archivo de nomina que incluye los
montos netos a pagar y datos bancarios correspondientes al
personal beneficiado.

Elaboracion de CLC Némina-Depoésitos (ANEXO 1)

2 Analiza y clasifica las cifras previas para agrupar a una sola
partida presupuestal los conceptos de percepciones vy
deducciones correspondientes, con el fin de obtener un valor
neto de los mismos.

3 Elabora en una hoja de calculo de Excel el archivo magnético
respectivo, el cual contiene la informacion especifica de la
estructura de datos de una Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC), el cual es guardado del tipo CSV (delimitado por comas).

4 Realiza la captura de la CLC mediante el Sistema Integral de
Administracion Financiera Federal (SIAFF), utilizando para tal
efecto el rol de capturista de CLC, mediante el método de
interfase, ingresando el archivo delimitado por comas.

5 Realiza |a revisién de la CLC mediante el SIAFF, utilizando para
tal efecto el rol de revision de CLC, a fin de verificar, los datos
de la CLC referentes a: Folio SIAFF, Folio Dependencia, Ramo
Ejecutor, Unidad Ejecutora, Importe, Divisa, Tipo de Cambio,
Clave Catalogo Beneficiario, Cuenta Bancaria, Beneficiario,
Fecha de Pago, y determina si se encuentran correctos.

DATOS INCORRECTOS

6 El SIAFF rechaza la (CLC) y es devuelta al capturista en forma
automatica, a fin de que se realicen las correcciones que se
consideren necesarias y continGia en la actividad No. 5 de este
procedimiento.
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ELABORACION DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS Y REINTEGROS
PRESUPUESTALES (SIAFF)
510-DPB.00-1
22-ABR-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
HECPONSABLE No. DESCRIPCION

DATOS CORRECTOS

7 Realiza la vinculacién del archivo de némina a la CLC
correspondiente mediante el SIAFF utlizando el rol de
CAPT_NOM_RM.

8 Somete a consideracion del Subdirector de Presupuesto la CLC
generada para su autorizacion correspondiente.

Subdireccion de Presupuesto 9 Recibe y en su caso autoriza mediante el SIAFF la CLC,

depositando con este proceso el recurso equivalente al valor
neto de la ndmina en las cuenta bancarias personales de los
trabajadores adscritos a las Unidades Administrativas del Nivel
Central y Delegaciones Federales de la SEMARNAT.

Nota:

En el caso que la CLC emitida tuviese errores u omisiones,
realiza conjuntamente con el Departamento de Cuentas por
Liguidar Certificadas las correcciones necesarias.

10 Devuelve al Departamento de Cuentas por Liquidar Certificadas
la CLC debidamente autorizada para dar continuidad a su
tramite.

Departamento de Cuentas por " En la fecha de pago programada en la CLC, valida mediante el
Liquidar Certificadas SIAFF los rechazos de pagos resultantes.

NO EXISTEN RECHAZOS
Continua en la actividad numero 16.
EXISTEN RECHAZOS

12 Captura en el sistema SIAFF una orden de pago equivalente al
total del importe de los rechazos.
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ELABORACION DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS Y REINTEGROS
PRESUPUESTALES (SIAFF)
510-DPB.00-1
22-ABR-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

13 Realiza la revision de la orden de pago mediante el SIAFF, a fin
de verificar, los datos de la solicitud referentes a: Importe,
ramo, unidad ejecutora, folio de la CLC que origino los
rechazos, Catalogo de Beneficiario, Cuenta Bancaria,
Beneficiario y Fecha de Pago, y determina si se encuentran
correctos.

14 Somete a consideraciéon del Subdirector de Presupuesto la
Orden de Pago generada para su autorizacién correspondiente.

Subdireccién de Presupuesto 15 Recibe y en su caso autoriza mediante el SIAFF la orden de
pago, depositando con esto el recurso equivalente al valor de
los rechazos de némina en la cuenta bancaria de Ila
Dependencia, a fin de estar en posibilidades de realizar el pago
al trabajador mediante cheque o transferencia electrénica.

Recibe por conducto de la Direccion de Presupuesto y Banca
Departamento de Cuentas por 16 (DPB) formato denominado “Detalle de la Conciliacién de Pago
Liquidar Certificadas de Nomina”, el cual es emitido por la Direccion de Nomina y
Procesos Administrativos de Personal (DNPAP), en el que se
detalla si existieron pagos de nomina excluidos o bloqueados
gue generen remanentes de néomina, asi como las cifras
programaticas correspondientes a cheques cancelados o
reintegros elaborados por parte del personal, por concepto de
pagos indebidos para la elaboracion del reintegro ante la
Tesoreria de la Federacién (TESOFE).

Elabora oficio dirigido al ejecutivo de cuenta de banca de
17 gobierno solicitando de elabore SPEI a favor de la Tesoreria de
la Federacion a fin de reintegrar los importes netos de los
cheques de ndémina cancelados, reintegros realizados por el
trabajador o montos por bloqueos de nomina.
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ELABORACION DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS Y REINTEGROS
PRESUPUESTALES (SIAFF)

510-DPB.00-1
22-ABR-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION

18

19

20

Captura y revisa la informaciéon de los datos presupuestales
contenida en el reintegro respectivo mediante el Sistema
Integral de Administracion Financiera Federal, determinando si
se encuentra correcta.

NO ES CORRECTA
Realiza las modificaciones necesarias al reintegro elaborado
que se ingresa al SIAFF y continda en la actividad No. 20 de
este procedimiento.

SIES CORRECTA

Somete a consideracion del Subdirector de Presupuesto el
reintegro para que sea autorizado.
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ELABORACION DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS Y REINTEGROS
PRESUPUESTALES (SIAFF)
510-DPB.00-1
22-ABR-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Subdireccién de Presupuesto 21 Recibe el reintegro y en su caso autoriza mediante el SIAFF,
proceso con el cual se incorpora el recurso en el presupuesto
autorizado correspondiente.
Nota: En el caso que el reintegro emitido tuviese errores u
omisiones, realiza conjuntamente con el Departamento de
Cuentas por Liquidar Certificadas las modificaciones
pertinentes.

22 Informa al Departamento de Cuentas por Liquidar Certificadas
respecto al reintegro debidamente autorizado para su
seguimiento y control.

Departamento de Cuentas por 23 Integra en las carpetas de Cuenta por Liquidar Certificada por
Liquidar Certificadas beneficiario toda la informacién referente a los pagos
efectuados para aclaraciones posteriores.
TOTAL DE ACTIVIDADES: | 23
PRODUCTO O SERVICIO: | CLC’s y reintegros autorizados
PROCEDIMIENTO(S): | Elaboracion de Cuentas por Liquidar Certificadas y Reintegros Presupuestales
(SIAFF)
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ELABORACION DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS Y REINTEGROS
PRESUPUESTALES (SIAFF)
510-DPB.00-1
22-ABR-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO
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ELABORACION DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS Y REINTEGROS

PRESUPUESTALES (SIAFF)
510-DPB.00-1

22-ABR-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SEMARNAT

(1)

‘ INICIO ’

RECIBE DE LA DNPAP LAS
CEDULAS CONTABLES Y
ARCHIVO DE NOMINA

(2)

ANALIZA Y CLASIFICA LAS CIFRAS
PREVIAS PARA AGRUPAR A UNA
SOLA PARTIDA PRESUPUESTAL

(3}

b

ELABORA EN HOJA DE CALCULO,
EL ARCHVO MAGNETICO CON LA
ESTRUCTURADE LACLC

(4)

REALIZA LA CAPTURA DE LA CLC
EM SIAFF

15)

VERIFICA EN EL SIAFF LOS
DATOS DE LA CLC Y DETERMINA
S| SE ENCUENTRAN CORRECTOS

A

(7}

CORRECTO

5l

VINCULACION DEL ARCHIVO DE
NOMINA A LA CLE

(1]

DEVUELVE LA CLC AL
CAPTURISTA PARA QUE
GENERE LAS CORRECIONES
QUE SE CONSIDEREN
NECESARIAS

(81

[4:3]

SOMETE A CONSIDERACION LA :|
AUTORIZAGION DR | A GI G [ K

v

RECIBE Y EN SU CASO AUTORIZA

(10)

LA CLC MEDIANTE EL Sll:i,j
LC

Y

DEVUELVE LA CLC PARA DAR
CONTINUIDAD A SUTRAMITE

{11

VALIDACION DE LOS
RECHAZOZ DE PAGO EN EL
SIAFF

(12}

:

CORRECTO

WO

3l

REALIZA LA CAFTURA DE LA
ORDEN DE PAGO EN EL SIAFF EN
SI.&IFF

(13

v

)

REVISION DE LA ORDEN DE PAGD
MEDIANTE EL SIAFF

141

v

SOMETE A CONSIDERACION LA
AUTORIZACION DE LA ORDEN DE
PAGO

115}

'

RECIBE Y EN SU CASO AUTORIZA
LA ORDEN DE PAGO MEDIANTE
EL SIAFF
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ELABORACION DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS Y REINTEGROS
PRESUPUESTALES (SIAFF)
510-DPB.00-1
22-ABR-09

B #Q

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURS05 NATURALES

(18}

RECIBE D LA DNPAP
FORMATO DE CONCILIACION

117

ELABORA QFICIO
SOLICITANDO SPE! A FAVOR
DE LA TESOFE

(18) ¢

CAPTURA Y REVISA
REINTEGRO PRESUPUESTAL
FN FI SIAFF

(@)

HO
REALIZA LAS
CORRECTD : MODIFICACIONES QUE

SE CONSIDEREN
NECESARIAS

{20}

SOMETE A CONSIDERACION
LA AUTQRIZACION DEL
REINTEGRO

121) A

RECIBE Y EN SU CASQ
AUTORIZA EL REINTEGRO
PRESUPUESTAL

(22) VL

INFORMA AL DEPARTAMENTO
DE CLC RESPECTO AL
REINTEGRO PARA SU
SEGUIMIENTO Y CONTROL

(23) ¢

INTEGRA EN CARPETAS LA
INFORMACION REFERENTE A
LO5 PAGOS EFECTUADOS
PARA ACLARACIONES
POSTERIORES

FIN
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ELABORACION DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS Y REINTEGROS
PRESUPUESTALES (SIAFF)
510-DPB.00-1
22-ABR-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

ANEXO No.__1 '

NOMBRE: FORMATO DE CAPTURA DE C.LC. EN EL SISTEMA SIAFF

Area de produccion SIAFF - 2006 - [16510 0000000022 Creacion de CLC -CLC con Recursos Presupuestarios (Directa)]
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ELABORACION DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS Y REINTEGROS
PRESUPUESTALES (SIAFF)
510-DPB.00-1
22-ABR-09

SECRETARIA DE
MED!O AMBIENTE V
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__1

NOMBRE: FORMATO DE CAPTURA DE C.LC. EN EL SISTEMA SIAFF
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Folio Dependencia 1 | NUmero que asigna la dependencia, alfanumeérico maximo de 20 posiciones.
Debe ser Unico por cada documento operado.

Tipo CLC 2 | Clave del tipo de CLC (1.-efectivo y 2.-compensado).

Divisa 3 | Clave que identifica la divisa en la que se realiza la operacién.

Clave de Catalogo 4 | Clave del tipo de Catalogo de Beneficiario, el del propio Ramo que realiza la

Beneficiario operacion o, en su caso el de cuentas de servicio de Tesoreria. (Ej. Para
reintegros presupuestarios).

Beneficiario 5 | RFC o cddigo de entidad del beneficiario (persona fisica o moral).

Cuenta Bancaria 6 |Cuenta bancaria del usuario incluyendo la CLABE numérica de 18
posiciones, filtrado conforme al RFC o cédigo de entidad elegido.

Clave Leyenda 7 | Clave de la leyenda, filtrada conforme al tipo de CLC elegido.

Evento 8 | Cédigo que identifica la operacion que se esta realizando.

Unidad 9 |Unidad Responsable sobre la cual se hara el cargo al presupuesto
autorizado para la ejecucion del gasto.

Clave Mes 10 |Clave del mes calendario de gasto sobre el cual se realiza el cargo al
presupuesto autorizado.( en el caso de CLC directa sera el mes de la fecha
de aplicacién). Nota: En caso de que la operacion se esté realizando en los
ultimos 6 dias habiles del mes, el sistema permitird cambiar el mes de
calendario al mes siguiente.
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ELABORACION DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS Y REINTEGROS
PRESUPUESTALES (SIAFF)
510-DPB.00-1
22-ABR-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: FORMATO DE CAPTURA DE C.LC. EN EL SISTEMA SIAFF

ANEXO No.__1

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Clave Presupuestaria 11 | Eleccion de cada uno de los componentes de la Estructura Programatica

Presupuestaria con cargo al presupuesto autorizado,

validada contra

catalogo de datos validos (Tecla F1). Y con opcion a elegir la Estructura
Programatica conforme a la Autorizaciéon Presupuestaria (Tecla F12).

Importe Divisa 12 | Importe en la divisa que corresponda.
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F. a 22 de Abril de 2009
DESCRIPCION: La informacion contenida en el procedimiento se incorporé a los

formatos con la nueva identidad institucional, y se adecuo al proceso

actual.

 J—
; ,Fl - o B
Firma;~ 7 CHAiE— >

—_—

ELABORO ( il
o Nombre:—dJuah Manuel Ferreyra Rodriguez

Jefe d\&_pepanamento de Cuentas por Liquidar Certificadas

Cargo:
Firma: | NN
REVISO N\ \
Nombre: José Antdnio Delgado Arias
l\___f/,,- . "\_I
Cargo:  Subdirector de'Presupuesto
Firma:
APROBO
Nombre: Ronal
Cargo: Director de Presupuesto y Banca
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